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Resumo

A Gestdo de Recursos Humanos é uma tematica de elevada importancia pois possibilita
compreender e identificar principais desafios em qualquer instituicdo. No ambito da
Gestdo de Recursos Humanos, a satisfacdo dos colaboradores considera-se como um fator
fulcral, permitindo aumento da produtividade, empenho e consequentemente maior

satisfacdo no trabalho. A satisfacdo com o trabalho esta relacionada principalmente a

realizacdo pessoal pela escolha da profisséao.

Este relatério centra-se na descricdo de atividades inerentes aos Recursos Humanos
realizadas durante os 8 meses de estagio no Centro de Animacao e Apoio Comunitario de
Alte, uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) do concelho de Loulé. Foi
também realizado um inquérito que teve como principal objetivo medir a satisfacdo dos
funcionarios desta instituicdo. Este estudo quantitativo foi realizado através de um
questionario aos 26 funcionarios da instituicdo. Com base nos dados recolhidos,
procedeu-se a analise dos mesmos com o auxilio do programa SPSS® (Statistical Package
for the Social Science). Conforme a andlise de dados a consisténcia interna de todas as
escalas existentes no questionario, recorrendo ao Alpha de Cronbach atestam

coeficientes superiores a 0,8.

No decorrer do estagio existiram algumas limitacbes que foram divididas em
varios aspetos, respetivamente ao espaco fisico, arquivo de papel, registo de assiduidade,
processamento salarial, sobrecarga de tarefas. A realizacdo do estagio contribuiu de forma
a desenvolver novas competéncias e melhorar alguns conhecimentos adquiridos. De
forma geral, as tarefas distribuidas e estipuladas foram realizadas com sucesso. Houve a
oportunidade de interagir com toda a equipa, no sentido de transmisséo e partilha de

saberes e conhecimentos.

Palavras-chave: Gestdo Administrativa; Recrutamento e Selecdo; Satisfacdo no

Trabalho; Gestdo de Recursos Humanos; Gestdo de Pessoas.



Abstract

Human Resource Management is a topic of high importance because it makes it possible
to understand and identify the main challenges in any institution. Within the scope of
Human Resource Management, employee satisfaction is considered a key factor, allowing
increased productivity, commitment and, consequently, greater job satisfaction. Job

satisfaction is mainly related to personal fulfillment through the choice of profession.

This report focuses on the description of activities inherent to Human Resources carried
out during the 8 months of internship at the Community Support and Animation Center
of Alte, a Private Institution of Social Solidarity (IPSS) in the municipality of Loulé. A
survey was also conducted with the main goal of measuring the satisfaction of the
employees of this institution. This quantitative study was carried out through a
questionnaire to 26 employees of the institution. Based on the collected data, we
proceeded to analyze it with the SPSS® (Statistical Package for the Social Science)
program. According to the data analysis, the internal consistency of all scales in the

questionnaire, using Cronbach's Alpha, showed coefficients higher than 0.8.

During the internship, there were some limitations that were split into several aspects,
namely physical space, paper files, attendance records, salary processing, and task
overload. The internship helped to develop new skills and improve some acquired
knowledge. In general, the tasks distributed and stipulated were successfully
accomplished. There was the opportunity to interact with the whole team, in order to

transmit and share knowledge and know-how.

Keywords: Administrative Management; Recruitment and Selection; Job Satisfaction;

Human Resource Management; People Management.
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1.Introducéo
O estagio curricular juntamente com a préatica adquirida pelo ensino teorico é essencial para
uma formacao eficaz. No entanto, é fundamental uma relacéo entre a dimensao de contetdos
teoricos e praticos na formacao académica, de forma a estabelecer uma certa hierarquizacéo
de saberes, com um acréscimo de contetdos académicos, nos conhecimentos da parte préatica
(Borges, 2020).

O estagio curricular realizado na instituicdo do Centro de Animacdo e Apoio Comunitario
da Freguesia de Alte (CAACFA) entre 1 de outubro de 2020 e 30 de junho de 2021, tendo
um total de 8 meses e 1260 horas. Este estagio teve orientacdo do Professor Doutor Joaquim
Pinto Contreiras e da Professora Doutora Maria Margarida Vicoso de Arraes Viegas. Na
instituicdo, com a supervisdo da Diretora de Servicos, Elsa El6i, teve como objetivo colocar
em contexto real de trabalho os conteddos adquiridos no 1° ano do curso no Mestrado em
Gestdo de Recursos Humanos (MGRH), permitindo a resolugéo de problemas e solucGes
baseadas no conhecimento da area de Gestdo de Recursos Humanos (GRH). Esta atividade
permite pbr em pratica os conhecimentos adquiridos e facilita a integracdo no mercado de
trabalho.

O devido acompanhamento e supervisdo por parte da instituicdo acolhedora e instituicao de
ensino superior sdo fundamentais para um estagio bem definido e estruturado. Neste sentido

torna-se numa importante ferramenta de qualificacdo para o mercado de trabalho.

Na instituicdo acolhedora foi possivel realizar um estudo com o objetivo melhorar a gestdo
da instituicdo ao avaliar a satisfacdo no trabalho através de um questionario aplicado aos
funcionarios, o qual permitiu a analise de satisfacdo e a criacdo de solucdes e estratégias de

forma a melhorar este importante aspeto profissional na instituicéo.

A area de Recursos Humanos (RH) é definida como um conjunto de politicas e praticas que
permitem conciliar expectativas entre organizacfes e colaboradores a longo prazo. Ha
transformacoes que exigem novas formatacdes e novos métodos na GRH: os colaboradores
deixam de ser simplesmente recursos organizacionais para alcangar metas financeiras.
(Maier & Cruz, 2014).

As instituicdes tendem a atualizar, modernizar os seus servigos e estratégias, focadas na

sustentabilidade e preocupadas na gestdo diversificada de pessoas. Por sua vez, 0s gestores



de RH s&o responsaveis por desenvolver e reter talentos, liderar os colaboradores e respetivas
equipas, tratar de todas as dificuldades do dia-a-dia (Silva, 2013).

O sistema de acdo social desenvolvido por Instituicdes Publicas e por Instituices
Particulares de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, tem por objetivo reparar situaces
de caréncia e desigualdade socioecondmica, dar expressdo organizada ao dever moral de
solidariedade e justica entre os individuos. Este setor tem um carécter privado, com respetiva
gestdo autdnoma, mas atua na esfera pablica para satisfazer necessidades globais (Coutinho,
2017).

Depara-se que o aumento da satisfacdo no trabalho e do compromisso organizacional dos
trabalhadores leva a uma reducéo das intengdes de rescisdes, rotatividade e performance com
a organizacao (Brunetto Shacklock & Wharton, 2012).

O presente relatorio acompanhou as regras mencionadas no guido para trabalhos de
mestrado, versdo 2.0 aprovada em 29 de abril de 2020 pelo Conselho Técnico-Cientifico da
Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e Turismo da Universidade do Algarve e segue as

regras e recomendacdes da American Pshychological Association (APA), 7°%dicéo.
Relativamente a estrutura, este relatério esta dividido em 7 capitulos:

-Capitulo 1, corresponde a Introducéo, a contextualizacao e objetivos de estagio curricular

e a respetiva duracdo, apresentacdo da instituicdo acolhedora, a estrutura do relatorio.

- Capitulo 2, dedica-se a Caracterizacdo da instituicédo acolhedora, descricdo detalhada da
entidade, setor de atividade, especificamente historial, organograma, entre outros, bem

como, o departamento do estagio curricular.

- Capitulo 3, Atividades desempenhadas no estagio curricular, estdo descritas todas as
tarefas realizadas subdivididas em administrativas e técnicas, no periodo de estagio de

Gestdo em Recursos Humanos.

- Capitulo 4, Revisdo da literatura, consiste na abordagem dos conceitos inerentes ao
presente relatério de estagio, referindo perspetivas de autores diversificados, abordando a

Evolucdo da GRH, Gestdo de Pessoas, Gestdo Administrativa e a Satisfagdo no trabalho.

- Capitulo 5, Projeto de estagio: satisfagdo no trabalho (Metodologia, apresentacdo e
analise dos resultados), apresenta o desenho metodoldgico e estrutura utilizada para o

projeto. Descrevem-se as principais técnicas, instrumento de recolha utilizado e as



caracteristicas inerentes para a concretizacdo. O principal objetivo do referido projeto foi
mensurar o grau de satisfacdo dos funcionérios da presente institui¢cdo. Por ultimo destina-
se a apresentacdo e analise de resultados obtidos no questionario aplicado aos funcionarios

e reflexd@o dos aspetos relevantes deste tratamento dos dados.

- Capitulo 6, Reflex&o critica sobre as atividades de estagio, compara-se a relevancia de
algumas consideracdes acerca das tarefas desempenhadas destacando-se as principais
limitacGes e 0 modo que estas poderiam ser melhoradas. O contributo que todas as atividades
desempenhadas no periodo de estagio e as respetivas aplicagdes praticas dos contetidos

lecionados no curso, durante o primeiro ano letivo.

- Capitulo 7, corresponde a Concluséo global, onde é feito a reflexdo de modo geral do que
foi proposto a realizar e dos contributos que efetivamente proporcionaram para 0
desenvolvimento de capacidades e onde sdo mencionados 0s aspetos/resultados mais

relevantes do estudo sobre a satisfacdo no trabalho.



2.Caracterizacao da entidade acolhedora

2.1 IPSS (Instituicdo Privada Solidariedade Social)

Segundo o descrito no Decreto-Lei n.°172-A/2014 de 14 de novembro do Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social, em todo o territério nacional as IPSS’s tém
assumido uma enorme posicao no desenvolvimento e estabelecimento de diversas respostas
sociais. Apoiado no quadro da solidariedade social, as IPSS’s desenvolvem-se de forma
menos dispendiosa para o Estado e mais benéfica para os cidaddos, dinamizando a economia
local com a criacdo de mais postos de trabalho e apoio no desenvolvimento das familias

locais.

No ambito da IPSS, define-se pelo seu primeiro estatuto de 1983, Decreto-Lei n.°119/1983,
de 25 de fevereiro do Ministério dos Assuntos Sociais - Secretaria de Estado da Seguranca
Social, como sendo uma entidade sem fins lucrativos, com o objetivo de dar expressao
estruturada ao dever moral de justica e de solidariedade entre individuos, pela iniciativa de
particulares, de forma a contribuir para a realizacdo dos direitos dos cidad&os, desde que ndo
sejam administradas pelo Estado ou por organismo autarquico, prosseguindo outros
objetivos de caracter social, mediante a concessdo de bens e a prestacdo de servigos,
nomeadamente, apoio a criancgas e jovens, a familia, a integracdo social e comunitéria, entre

outros.

2.2 ldentificacdo da instituicdo

O estagio realizou-se na instituicdo Centro de Animacdo de Apoio Comunitario da Freguesia
de Alte (CAACFA) uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) sem fins
lucrativos, com o numero de identificacdo fiscal 501 861 572, situada na rua dos
Seromenheiros n°6, 8100-012, freguesia de Alte, concelho de Loulé (CAACFA, 2020).

A instituicéo presente sem fins lucrativos, rege-se pelo Decreto-lei n.° 172-A/2014 de 14 de

novembro e também pelos seus respetivos estatutos aprovado em assembleia geral.



2.3 Respostas sociais

A instituicdo dispOe de trés respostas sociais, creche, pré-escolar e centro de atividades de
tempos livres e tem capacidade para receber criangas dos 3 meses aos 12 anos (CAACFA,
2020).

De acordo com o artigo n.°4 (Decreto-Lei n.°33/2014, de 4 de marco da Assembleia da
Republica) estas respostas sociais sao consideradas atividades de servi¢cos no ambito da
seguranca social relativos a criangas, jovens ou pessoas com deficiéncia, bem como os
destinados a prevencdo e reparacdo das situacdes de caréncia, disfunces e marginalizacdo
social, ao apoio da familia e comunidade com centro comunitarios, casa de abrigo e por fim
ainda de apoio social aos estabelecimentos onde sejam desenvolvidas atividades similares.
Neste sentido as respostas sociais sdo desenvolvidas pelas IPSS’s ou por outros organismos
com ou sem utilidade publica, podendo estar ou ndo abrangido por acordos de cooperagéo,
celebrados com o Instituto da Seguranca Social.

As respostas sociais sdo alvo de acordo e cooperacdo com o Instituto de Seguranca Social e
no caso do pré-escolar, acordo conjunto com o Ministério da Educacdo. Os acordos de
cooperacdao preconizam entre varios aspetos a capacidade de cada uma das salas de
atividades, comparticipacdo financeira a atribuir pelo Instituto de Seguranca Social e

Ministério da Educacédo e os Recursos Humanos a afetar a cada uma das respostas sociais.

2.3.1 Creche

De acordo com Almeida (2019), a creche é o estabelecimento que se destina a prestar
cuidados a criangas até aos 3 anos de idade especialmente vocacionado para 0 apoio a
familia, na conciliacdo da vida profissional com a vida pessoal, e & crian¢a, em todo o seu

processo evolutivo, preenchendo os periodos de indisponibilidade horéria da familia.

A creche ¢ dividida em “sala azul”, ” e “sala vermelha”. O espago da “sala
azul” ¢ indicado para criangas de bergario, ou seja, criangas até 1 ano de idade ou até a
aquisicdo da marcha. Esta sala possui um espaco de descanso, uma copa de leite equipada e

um pequeno espaco de brincadeiras (CAACFA, 2020).



Figura 2.1. Estrutura fisica da sala azul (bergario)
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Fonte: CAACFA, (2020).

A “sala amarela” indicada para criangas de 1 até 2 anos ¢ um espaco de conversa em grande
grupo, que corresponde também ao espaco de leitura, mesas de trabalho onde sdo dadas as

refeicOes e realizadas algumas das atividades (CAACFA, 2020).

Figura 2.2. Estrutura fisica da sala amarela
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Fonte: CAACFA, (2020).

A “sala vermelha” para criangas de 2 até 3 anos ¢ arejada e possui uma boa luminosidade
natural, espaco amplo e confortavel. A sala possui 0 cantinho das historias, a cozinha, um
armario com jogos, mesas e cadeiras (CAACFA, 2020).

Figura 2.3. Estrutura fisica da sala vermelha
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Fonte: CAACFA, (2020).



2.3.2 Pré-escolar

De acordo com a Carta social, 2015 produzida pelo Ministério do Trabalho, Solidariedade e
Seguranca social (MTSSS), esta resposta social, proporciona diversas atividades educativas,

de forma a apoiar a familia e é direcionada para o desenvolvimento da crianga.

O pré-escolar divide-se em duas “sala laranja” e “sala verde”. A divisdo dos grupos é feita
de forma homogénea, sendo a “sala laranja” indicada para criancgas entre 3 até 4 anos. Neste
espaco ludico encontra-se a area da escrita, pintura, plasticina, cozinha, quarto e um tapete
com almofadas que serve para a utilizagdo dos jogos de encaixe e para o visionamento de

livros. Tanto os livros como os jogos estdo ao alcance das criangas (CAACFA, 2020).

Figura 2.4. Estrutura fisica da sala laranja
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Fonte: CAACFA, (2020).

A “sala verde” indicada para criangas entre 4 até 5 anos é constituida pelo espaco de
conversas em grandes grupos e também designada como espaco da leitura, mesas de
trabalho, espaco da escrita, plasticina, cozinha e dos jogos. Esta sala tem bastante iluminagédo
natural (CAACFA, 2020).

Figura 2.5. Estrutura fisica da sala verde
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Fonte: CAACFA, (2020).



2.3.2 CATL (Centro de Atividades de Tempos Livres de conciliacdo familiar)

Esta resposta desenvolve-se dentro do periodo disponivel da responsabilidade escolar, de
forma, a proporcionar inimeras atividades através de diversos modelos de acompanhamento
e insercdo a pratica de tarefas especificas e multi-atividades para todas as criancas e jovens
a partir dos 6 anos (MTSSS, 2015).

De acordo com Almeida (2019), CATL séo os estabelecimentos que oferecem atividades
recreativas ou pedagogicas, essencialmente de lazer e de ocupacdo dos tempos livres de
escola ou trabalho, a criancas e jovens nas idades compreendidas entre os 6 e 0s 30 anos,
podem obedecer a trés modalidades, duas delas de existéncia pacifica e uma introduzida em
2013: CATL classico, CATL para Extensdes de Horarios e 0 novo CATL de conciliacdo

familiar. As exigéncias diferem pontualmente em cada modalidade.

O CATL designado por “sala lilas” tem ao seu dispor 5 salas de trabalho, divididas em
diversas tematicas: pinturas, ludicas, televisdo/video, carpintaria/modelagem e informaética,
destinado a criancas a partir dos 6 anos de idade até por volta dos 12 anos. A sala de pintura
encontra-se dividida em dois espacos: um para pinturas e outro para a realizacao de trabalhos
gue necessitam de maiores cuidados de seguranca (gesso, vidro, entre outros). Quanto a sala
ludica destina-se a realizacdo de varias atividades educativas, na sala de video as criancas
dispdem de uma televisdo e um DVD para a visualizacdo de filmes. Relativamente a sala de
carpintaria/modelagem destina-se a efetuar trabalhos manuais. Por udltimo a sala de

informaética tem o intuito de familiarizacdo com a tecnologia digital (CAACFA, 2020).

Figura 2.6. Estrutura fisica da sala lilas
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Fonte: CAACFA, (2020).

Em suma, existem diversas designacOes de salas para as respetivas respostas sociais

conforme demonstra no seguinte quadro:



Tabela 2.1. Idades correspondentes, capacidade ocupacional das respostas sociais existentes na instituicao

Creche (sala azul) 3 meses até 1 ano 8 4
Creche (sala 1 até 2 anos 10a12 12
amarela)
Creche (sala 2 até 3 anos 12a15 14
vermelha)
Pré-escolar (sala 3 até 4 anos 25 16
laranja)
Pré-escolar (sala 4 até 5 anos 25 18
verde)
CATL (sala lilas) 6 até 12 anos 30 18

Fonte: Elaboracéo propria.

2.4 Historial da instituicédo

Inicialmente as Respostas Sociais existentes eram apenas as de Jardim de Infancia e Tempos
Livres, funcionavam na cave do antigo edificio da Junta de Freguesia de Alte. Em dezembro
de 1986 teve inicio a elaboracdo de um projeto para a construcdo da primeira Casa da
Crianca, com apoio da Camara Municipal de Loulé, Seguranca Social, Projeto Radial e
particulares. Foi formalizado em 15 de junho de 1986, com a aprovagdo dos Estatutos os
primeiros membros dos corpos sociais da instituicdo divididos em Assembleia Geral,
Direcdo e Conselho Fiscal. Em agosto de 1988 foi inaugurada a Casa da Crianca, situada
junto a Igreja de S. Luis situada em Alte (CAACFA, 2020).

Em 16 de Janeiro de 2005 foram inauguradas as novas instalacdes junto a Escola de Ensino
Basico de Alte, cedido pela Camara Municipal de Loulé, com mais o acréscimo da Resposta

Social de Creche, sendo estas instalacGes as atuais (CAACFA, 2020).



2.5 Posicionamento estratégico

Tendo em conta o historial, esta institui¢do € descrita seguidamente pela sua visdo, misséo e

valores.

2.5.1 Visao

A instituicdo visa ser um modelo nos servigos prestados, com estruturas modernas e
atividades dinamicas, de apoio a populagdo alvo, fomentando valores para uma sociedade
mais coesa (CAACFA, 2020).

2.5.2 Missao

A missdo da instituicdo é educar, privilegiar os critérios de qualidade, seguranca e higiene,
proporcionar aos seus utentes um ambiente harmonioso, onde as rotinas sdo elaboradas e
colocadas em pratica com a meta de promover o desenvolvimento global das criangas.
Pretende também contribuir para o desenvolvimento e bem-estar da comunidade onde se
insere e para freguesias limitrofes com os seguintes objetivos: apoio a infancia e juventude
proporcionando as criancgas a satisfacdo de todas as suas necessidades basicas em condi¢des
de vida similares as da estrutura familiar e contribuir para o seu desenvolvimento integral.
Auxiliando o apoio a familia, proporcionar a integracdo social e comunitaria harmonizando
0S meios que contribuem para a valorizacdo pessoal e social da crianca e das familias,
educacdo e formacdo profissional dos cidaddos. Cooperar na prevengdo, promogado e
protecdo da saude, através de acdes de informacdo e esclarecimento. Criacdo de outras
respostas sociais desde que contribuam para a efetivacdo dos direitos sociais dos cidadaos.

Promover e desenvolver a pratica desportiva entre todos 0s associados (CAACFA, 2020).

2.5.3 Valores

A instituicdo rege-se no sentido de garantir a satisfagdo dos seus utentes no respeito e

principios definidos, tendo em conta:

v' Os utentes (proporcionar os servigos adequados, dando resposta as suas
necessidades).
v" Os colaboradores (oferecer formacdo continua e fomentar o trabalho em equipa

mantendo-0s motivados e pro-ativos).
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v" Os corpos dirigentes (garantir um maior envolvimento na vida da instituicao).
v" A comunidade (obter uma maior visibilidade e consciencializagdo do trabalho da

instituicdo junto da comunidade e dos parceiros).

2.6 Estrutura formal da instituigéo

Figura 2.7. Organograma da instituicdo

Fonte: Elaboracéo propria.

De acordo com este organograma o simbolo “*” significa a acumulacdo de fungdes. Todos
o0s Departamentos sdo independentes entre si e existe uma articulagéo de forma atingir todos
0s objetivos da instituicdo, de forma a reforcar e permitir resultados adquiridos para o
sucesso e satisfacdo de todos os funcionarios. Proporciona-se medidas e cooperacao entre 0s
diversos departamentos permitindo o funcionamento da instituicdo como um todo. Destaca-
se que existe um maior nimero de auxiliares e ajudantes na area de educacao, relativamente

a todas as outras categorias profissionais.

Conforme ilustrado no organograma verifica-se que os funcionarios estao distribuidos em 8
departamentos nomeadamente: Direcdo de Servigos, Servigos Administrativos, Cozinha,

Creche, Pré-escolar, CATL, Servicos Gerais e ASAS, esta resposta social € mais recente
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adquirida através do projeto dos Bairros saudaveis. ASAS (Aldeia dos Saberes e dos AfetoS)
procura responder a varias necessidades identificadas na populagdo residente na freguesia

de Alte, potenciando o desenvolvimento dos seus recursos locais.

Este organograma foi desenvolvido ap6s uma reunido com a Diretora de servigos, onde

permitiu distinguir os varios departamentos existentes e atuais da instituicao.
2.6.1 Objetivos gerais da instituicéo

A instituicdo atualmente esta a explorar novos horizontes, participando em diversos projetos
para expandir a sua area de apoio social, o Ultimo projeto conquistado foi, “Concurso dos
Bairros Saudaveis “com o intuito de apoiar toda a comunidade carenciada da freguesia e
arredores. Encontrando-se também em obras para aumentar o espaco da creche, neste sentido

prestando maior qualidade na resposta aos utentes.

O programa Bairros Saudaveis é de natureza participativa, de forma a melhorar as condi¢Ges
de salde, bem-estar e proporcionar uma 6tima qualidade de vida em zonas vulneraveis. Ao
adotar este programa pretende-se atingir alguns objetivos especificos nomeadamente:
promover iniciativas de desenvolvimento e capacitacdo das comunidades locais, desta forma
dando apoio material e institucional a auto-organizacdo da populagdo e a sua participacao na
melhoria das respetivas condi¢des de vida e saude. Viabilizar intervencdes céleres e eficazes
que criem comunidades mais resilientes, inclusivas e saudaveis, atravées da transformacéo do
capital social e humano, da cidadania ativa e do trabalho em rede. Promover o desenho e a
gestdo participando na construcdo e requalificacdo de espagos publicos e/ou comuns mais
seguros, inclusivos e saudaveis, que valorizem o desenvolvimento humano e a
sustentabilidade ambiental. Por fim eliminar barreiras ou fatores de discriminacéo,
contribuindo para uma imagem positiva das diferentes comunidades que partilham o espaco

local e combatendo informagdes falsas (Bairros, 2020).
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2.7 Recursos Humanos

O Centro de Animacéo e Apoio Comunitario da Freguesia de Alte conta com a participacao

de 26 colaboradores, 23 Mulheres e 3 Homens, distribuidos por diversas areas:

1 Diretora de Servicos/Técnica;
2 Animadores;

4 Educadores de Infancia;

3 Auxiliares de Educacéo;

7 Ajudantes de acdo educativa,;
1 Escrituraria;

2 Cozinheiras;

2 Ajudante de Cozinha;

3 Auxiliares de Servigos Gerais;
1 Motorista.

NN N N N N NN

A instituicdo tem o apoio externo a nivel juridico, de contabilidade e de professores de
atividades extracurriculares (CAACFA, 2020).

2.8 Departamento de realizacdo do estégio curricular

Na instituicdo CAACFA, o estagio realizado no mestrado de Gestdo em Recursos Humanos
decorreu no departamento Administrativo, pela dimensdo ser pequena, a mesma nédo conta
com um departamento de RH auténomo. Neste caso em especifico a Diretora de Servicos
tem em seu cargo a gestdo de todas as fungdes inerentes de RH, nomeadamente:
processamento salarial, gestdo do mapa de férias, assiduidade, recrutamento e selecdo,
avaliacdes de ficha de aptiddo para o trabalho, acompanhamento de estagios, reunides de
planeamento e reflexd@o de estratégias em pequenos grupos, progressado de carreiras, gestao
de formacdes inerentes, realizacao de candidaturas a apoios a contratacao e articulagdo com
o IEFP. Sendo uma mais-valia para auxiliar na dimenséo da carga de tarefas estipuladas para

a Diretora de Servicos.

Devido a atual pandemia houve um acrescento de volume no trabalho e desta forma este
estagio realizado foi oportuno e auxiliou de forma positiva. Devido ao aumento da carga de
trabalho e devido aos planos de contingéncia do Covid-19 houve a necessidade de se
contratar e requerer mais apoio ao IEFP e reforgar as diversas salas com mais candidatos.
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Notoriamente todas as fungfes de Recursos Humanos estando a cargo da Diretora de

Servigos pode-se realcar as principais fungdes conforme ilustrado pela seguinte figura.

Figura 2.8. Funcdes de Recursos Humanos no Departamento Administrativo

Recrutamento
e selecéo

Departamento
Administrativo
(Principais fungoes de
Recursos Humanos)

Gestao de
colaboradores,
Assiduidade/férias

Processamento
salarial

\J

Gestao de
formacédo e
desenvolvimento

Fonte: Elaboragéo propria.
Salienta-se que estas funcdes realizadas em conjunto com a Diretora de Servigos séo as

principais e efetuadas frequentemente ao longo do estagio.

3. Atividades desempenhadas no estagio curricular

O estagio curricular decorreu entre outubro 2020 a junho 2021, na CAACFA localizada na
Rua dos Seromenheiros, n° 6, freguesia de Alte, concelho de Loulé, distrito de Faro. Esta
instituicdo recebe criangcas oriundas de vérias freguesias do concelho de Loulé, Tunes,

Paderne, Albufeira, Sdo Bartolomeu de Messines e Sdo Marcos da Serra.

3.1 Objetivos de estagio

O facto de escolher a unidade curricular do segundo ano do mestrado em Gestdo de Recursos

Humanos como opcao estagio curricular, sendo esta uma modalidade presencial e com
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pratica supervisionada, foi uma escolha estratégica para aquisi¢do de conhecimentos praticos
relacionados com todas as unidades curriculares do 1° ano do curso e ainda para melhorar a
insercdo de emprego desta mesma area.

3.1.2 Os objetivos gerais

Fomentar todos os conhecimentos, aptiddes e competéncias relacionadas com a Gestdo de

Recursos Humanos;

-Facilitar a integracéo e realizacdo das tarefas inerentes que sdo propostas em contexto real
de trabalho;

-Adquirir novos conhecimentos associados a préatica profissional, como preparacdo para a
inser¢do no mercado de trabalho. Fortalecer competéncias e capacidades de autonomia;

-Obter experiéncia e possibilitar a integracdo no ambiente institucional, criando a ligacao

entre os conhecimentos académicos e préaticas do contexto de trabalho.

3.1.3 Os objetivos especificos
-Mensurar a satisfacdo no trabalho através de um questionario aplicavel a todos os

funcionarios;

-Demonstrar as competéncias especificas adquiridas nas tarefas desempenhadas em estagio

curricular;

-Destacar e apresentar solucdes estratégicas no conhecimento para a resolucdo/melhoria dos

problemas.

Numa primeira fase ocorreu uma breve apresentacéo do espaco, foram visualizados os dois
espacos existentes (R/C e 1° andar), seguido de um primeiro contacto com os colaboradores

dos diversos departamentos existentes na instituicéo.

O periodo de estagio integrado no departamento administrativo foi supervisionado por Elsa
Tomé Alves El6i, Diretora de Servicos da instituicdo e com a orientagdo do Professor Doutor
Joaquim Pinto Contreiras e da Professora Doutora Maria Margarida Vigoso de Arraes

Viegas.

Através do formulério/plano de estagio foi possivel criar a conexdo entre a instituicéo e
as atividades relevantes de estagio curricular do mestrado, através da comutacao de ideias

entre a responsavel de supervisionar o estagio e os orientadores da universidade, as tarefas
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foram divididas em atividades administrativas e técnicas, tendo estas sido realizadas com

sucesso, respetivamente:

3.2 Atividades administrativas

-Verificacdo e organizacdo dos documentos referente aos processos dos funcionarios
(controlo e arquivo de declaracdes inerentes ao processo dos colaboradores, verificagdo de

caducidade dos respetivos documentos pessoais).
- Gestdo do correio (separagdo, arquivo do correio recebido e a sua respetiva classificacéo).

-Atendimento presencial/telefénico (passagem de informacgdo/encaminhamento a pessoa
direcionada sobre os diversos assuntos do secretariado).

-Preenchimento de formuléarios (preenchimento de diversos formulérios relativo aos

colaboradores ou instituicdo e enviados por via CTT ou por e-mail).

-Participacdo e acompanhamento do acesso biométrico (acompanhamento de todo o
processo de parametrizagcdo dos acessos da picagem de ponto, por exemplo, aos mapas de

horario e outros).

-Apoio e gestdo no processo de integracdo (acompanhamento e apresentacdo das

instalacOes).

-Gestdo de socios (verificacdo e introducdo de todos os socios existentes na instituicéo,

atualizacdo de dados e tratamento do pagamento das quotas e emissdo de recibos).

-Responsavel pela entrega e recolha de questionarios/declaragdes (questionarios de

higiene e seguranca no trabalho, questionarios de satisfacao e declaracdes).

-Participacdo em reunides para melhor gestdo de colaboradores (envolvimento nas
reunibes em conjunto da Direcdo sobre varias tematicas e estratégias para desenvolver e

melhorar alguns aspetos da instituicao).

-Gestédo e apoio na documentacéo das viaturas (elaboracéo de formulario para apoio na

gestdo das viaturas).

-Acompanhamento das visitas/inspecdes técnicas (apoio aos técnicos/visitantes na

apresentacéo do edificio e auxilio nas regras de boas condutas e seguranca).
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3.3 Atividades técnicas

-Processamento salarial (acompanhamento da parametrizacdo e atualizacdo de salarios,

gestdo dos recibos de vencimento e implementacdo do envio eletronico).

- Criagao dos guides de entrevistas-servicos gerais e educacao (guido para utilizar em
entrevistas de cargo profissional a auxiliar de servigos gerais; revisdo no guido dos cargos

da educacéo, mais especificamente, educadoras de infancia).

-Elaboracdo de candidaturas e gestdo na plataforma do IEFP (introducdo de

candidaturas emprego-insercao, estagios- “ATIVAR.PT” e gestdo de assiduidade).

-Recrutamento e selecdo (acompanhamento das entrevistas aos respetivos candidatos e

elaboracdo de sinteses das entrevistas).

- Processamento de candidaturas e Insercdo de estagios profissionais (insercdo da
candidatura de emprego, anexo de documentos obrigatdrios, preenchimento de formularios

e respetiva submissao).

-Gestéo do portal do IEFP (acompanhamento da verificagdo dos mapas de assiduidade,

analise das notifica¢bes nas varias candidaturas colocadas).

- Auxilio aos colaboradores e chefias no plano de satisfacédo (analise de dados e resultados
obtidos no questionario de satisfacdo no trabalho).

-Marcacao de férias (acompanhamento e auxilio do processo de férias dos funcionarios).

- Acompanhamento de acidentes e fichas de aptiddo no trabalho (procedimento e gestdo
das fichas de aptiddo médica e acompanhamento das respetivas etapas no registo dos

acidentes).

-Gestéo da formacéo (verificacdo das necessidades de formagdes, marcacdo de formagoes

necessarias para os funcionarios).
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3.4 Descricdo das atividades desempenhadas no estagio curricular

O estagio curricular realizado no CAACFA com a duracdo de oito meses (1260 horas),
caracterizou-se pelo desenvolvimento de diversas tarefas que foram desempenhadas em

cooperagdo com a equipa administrativa, enquanto representante das tarefas de RH.

Este capitulo é descrito detalhadamente todas as atividades realizadas no decorrer do estagio

curricular.

3.4.1 — Verificacdo atualizacdo e organizacao dos documentos referente aos processos dos
funcionarios

Esta atividade é notoriamente relevante de forma a assegurar a atualizacdo constante dos
documentos inerentes aos processos individuais dos funcionarios. Numa primeira fase
realizou-se a organizacao dos dossiés de cada funcionario por cores diferentes, cada cor de
maneira a separar as respetivas categorias profissionais, nomeadamente: amarelo para a
categoria profissional de cozinha, lilas para educadoras de infancia, azul para animador
cultural entre outras. Apés esta organizacdo foi fundamental o aperfeicoamento a
identificacdo destes dossiés por lombadas identificadas com o respetivo nome dos
funcionarios a sua categoria profissional. Deste modo houve a oportunidade de realizar uma
atualizacdo de toda a documentacdo. Salienta-se que foi essencial uma constante verificacdo
e atualizacdo dos respetivos dados internos, tendo por exemplos a morada e o NIB. Foi
fulcral a atualizacéo e arquivo dos documentos pessoais, certificados, declaragdes, registos
criminais de cada processo individual e reorganizado pelo indice geral, inserido para cada
arquivo. O processo de manutencéo e arquivo dos respetivos funcionarios realizou-se sempre
que necessario ao longo dos meses de estagio devido a algumas situa¢fes de admissdo de
funcionarios, renovacao e caducidade de contratos. Frequentemente, os documentos eram
sempre verificados, nomeadamente, estado civil, habilitagdes literarias, numero

de dependentes ou caducidade da validade.

Apobs a verificacdo da documentacao inerente aos colaboradores, detetou-se que a validade
dos registos criminais estavam na sua maioria vencidas, neste sentido houve a
responsabilidade de proceder a sua renovagao on-line. Esta tarefa permitiu aprofundar os

conhecimentos para a realizagdo do processo de forma auténoma e individual, seguindo
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todos os passos obrigatérios e gerir de forma que todos obtivessem o registo mais breve

possivel.

3.4.2 Gestdo do correio

Dado que a instituicdo envia diversas correspondéncias e encomendas através dos Correios
de Portugal, S.A-CTT, é feito todo o registo do correio recebido e sua separacao de acordo
com a importancia. Foi realizada a verificacdo da caixa do correio, entrega e desinfecao das
correspondéncias. Apés estes procedimentos, o correio era encaminhado a respetiva pessoa
e arquivado em pastas organizadas de acordo com o destinatario. Também realizava a
verificacdo e a rececdo de encomendas dos produtos alimentares entregues, se estes estavam
de acordo com o discriminado de forma a assinar o0 comprovativo de entrega e
posteriormente esta informacéo era transmitida & pessoa responsavel para que o pagamento
fosse efetuado. Apds este procedimento em alguns documentos era realizado o arquivo
digital numa pasta partilhada com a equipa administrativa para acesso de

documentos inerentes aos fornecedores.

3.4.3 Atendimento presencial/telefonico

Esta tarefa era realizada maioritariamente por via telefonica: para qualquer telefonema feito
ou recebido executou-se o esclarecimento do assunto ou este foi encaminhado ao respetivo
destinatario. A maior parte dos atendimentos presenciais destinavam-se a inscri¢des dos
utentes. Nestas situacGes, os utentes eram auxiliados durante o preenchimento dos
formuléarios. A existéncia deste tipo de atendimento personalizado proporciona uma mais-
valia criando uma relagédo de confianca aos utentes. Em algumas ocasifes eram realizadas as
encomendas dos fornecedores e elaborado um documento para facilitar o0 manuseio dos
contactos dos mesmos, também foi prestado auxilio na decisdo com os produtos e
comparacao de pre¢os dos mesmos para a aquisi¢ao do mais acessivel em termos financeiros.
Deste modo houve a oportunidade de criar um documento em Excel para facilitar a procura

dos fornecedores a efetuar a encomenda dos produtos menos dispendiosos.
3.4.4 Preenchimento de formularios
Numa primeira etapa realizava 0 acompanhamento deste processo para 0s diversos

formulérios. O formulario oficial relevante para a instituicdo era maioritariamente sobre a

seguranga social, IEFP e seguro dos funcionarios (Zurich). Apds serem preenchidos, eram
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digitalizados e enviados por via Correios de Portugal, S.A-CTT com aviso de rece¢ao ou por

e-mail. Numa fase mais final esta tarefa era realizada de forma auténoma.

No que compete aos seguros dos funcionarios, era feita a recolha e gestdo de dados inerentes
numa folha Excel. Este documento era posteriormente arquivado na pasta partilhada para
facilitar o acesso aos dados a Diretora de Servigos. Em termos da gestao da tesouraria, para
facilitar o registo de refeicdes e fundo de caixa de donativos, foi realizado o melhoramento
do mapa das refeicdes e o registo diario do fundo de caixa através do auxilio do Excel. Houve
a verificacdo e controlo de valores de entrada e saida de numerarios.

Destaca-se a relevancia de criar os formularios para descrever as funcGes para cada categoria
profissional existente, visto que foi proposto este auxilio pela instituicdo. Este documento
foi realizado para ser consultado pelos colaboradores e para facilitar a compreensdo dos
requisitos necessarios para todas categorias existentes na presente instituicdo (Apéndice G a
P).

3.4.5 Participacdo e acompanhamento dos acessos biométricos

Realizou-se o acompanhamento de todo o processo de parametrizacdo dos acessos da
picagem de ponto para cada funcionario, acessos aos mapas de horério, planeamento de
férias no programa utilizado na instituicdo. No software Crosschex Standard Anviz
Biometrics, para o inicio da picagem de ponto foi necesséario parametrizar os horarios em
diversas fases:

o 1°fase: definir todos os turnos existentes dos funcionarios na instituicéo.

o 2°fase: definir os ciclos do juntamento dos turnos em um horario completo diario de

trabalho.

« 3Cfase: definir o cronograma dos horarios semanais para cada categoria profissional.
Todavia foi necessario definir varios turnos, primeiramente correspondentes aos ciclos
semanais do horério, ou seja, realizar a juncdo do horério de manhd e da tarde, incluindo
estes diversos turnos para cada modificacdo do horério de cada categoria profissional.
Relativamente a pontualidade e assiduidade, estes parametros sdo registados na folha de
presenca individual, que s&o assinaladas diariamente, sendo da responsabilidade de cada
funcionario da institui¢cdo preencher o horario de trabalho assim como horas de compensagéo
ou trabalho suplementar. Neste sentido houve a oportunidade de atualizar e melhorar este

registo, criando um documento de justificacdo das faltas (Apéndice C).
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Todos os registos sdo verificados pela Diretora de Servigos, que é responsavel pela
aprovacao dos ordenados. Apds esta verificagdo, os registos eram arquivados nos processos

individuais de cada funcionario.

3.4.6 Apoio e gestao no processo de integracao

Ao acolher um novo funcionario na instituicdo realiza-se uma visita guiada por todo o
espaco fisico e a entrega do respetivo fardamento, nos casos da categoria profissional da
cozinha e educagdo. Apos este procedimento era atribuido o respetivo cacifo e acompanhado
ao seu local de trabalho. Inicialmente os cacifos ndo estavam identificados, o que levou a
sua identificacdo numérica e nome do funcionario. Este processo foi realizado com um
modelo para o género feminino e outro masculino, apds a impressdo dos mesmos, estes
foram recortados e colocados nos respetivos cacifos. A figura 3.1 exemplifica os modelos

escolhidos:

Figura 3.1. Identificagdo do nimero e respetivo nome do funcionario género feminino e masculino

3.4.7 Gestdo de socios

Esta tarefa foi realizada no programa F3M, “Information Systems S.A” é uma das empresas
portuguesas especializadas em tecnologias de informacdo e comunicagdo. Para fazer
a integracdo do respetivo socio, insere-se 0s dados pessoais no programa para liquidar o
valor anual de quotas. Neste processo houve a oportunidade de inserir e efetuar a gestdo de
renovagao dos processos dos antigos sdcios. Seguindo o critério de renovagdo (socios com
quotas pagas até 24 meses) para 0 ano corrente, devido a uma mudanca do programa foi

necessaria a transferéncia manual das fichas dos sécios e todos os respetivos dados. Na
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insercdo dos novos dados verificou-se o0 estado das respetivas quotas (quotas regularizadas,
quotas em atraso entre outras). Foi essencial o preenchimento de dados profissionais,
em alguns casos dos familiares e digitalizacdo dos documentos para o programa. Realizou-
se todo o processo de faturacdao das quotas, este processo é renovado todos 0s anos, devido
ao valor da quota ser anual. Apos este processo é realizado o registo diério juntamente com
as faturas, recibos e outros pagamentos efetuados, finalizando a entrega ao contabilista

certificado.

3.4.8 Responséavel pela entrega e recolha de questionarios/declaraces

Os preenchimentos de questionarios relevantes para os funcionarios eram entregues
individualmente em formato de papel e auxiliado com uma check-list (Apéndice B).
Por exemplo, existiu 0 questionario na area essencial de seguranca, higiene e salde no
trabalho disponibilizado pela empresa Keos.

Conforme descrito no artigo n.° 282 (Lei n.°7/2009, de 12 de fevereiro da Assembleia da
Republica) uma das responsabilidades da instituicdo é consultar os préprios funcionarios em
matéria de seguranca, higiene e salde no trabalho através de questionarios individuais em
papel. Ap6s a entrega dos questionarios foi realizada a sua digitalizacdo e o Sseu
arquivamento para ser enviado por correio eletronico para a Keos. Esta empresa,
presta servico externo na area de seguranca e higiene no trabalho. Posteriormente foram
analisados os dados e elaborado um relat6ério com todas as resolucgdes para alguns problemas,
indicacdo de necessidades relevantes para a instituicdo, aplicacdo de novas medidas de
prevencdo, de um modo geral a avaliacdo do conhecimento acerca desta area.

Na entrega dos questionarios de satisfacdo apresentou-se uma breve explicacdo de como
era efetuado o seu preenchimento e disponibilizando esclarecimento de duvidas sempre que
necessario. Ao ser verificado e feita a manutencdo dos dados dos funcionarios foi solicitada
a atualizacdo da declaracdo do artigo 99° do IRS, para o controlo dos valores retidos,
fornecendo nesta declaragdo varias informagdes nomeadamente: domicilio fiscal, estado
civil, identificacdo do conjuge, relacdo de dependentes, titulares de rendimentos. Neste
processo sempre que necessario foi prestados apoio e esclarecimento no preenchimento

destes documentos.

22



3.4.9 Participagdo em reunides para melhor gestao de colaboradores

Houve a oportunidade de participar em diversas reunides para discussdo e implementacéao
de novas estratégias e métodos para o melhor funcionamento da instituicdo. Sendo esta
dividida por vérios departamentos, considerando varios aspetos, respetivamente:
-Formagdo necessaria para o desempenho das suas fungoes;
-Selecdo de pessoal para referentes secdes na area de Educacéo;
-Reconhecimento de melhorias efetuadas relativas ao ano anterior;
-Técnicas a aplicar na parte comportamental entre utentes e encarregados de educacdo;
-Distribuicdo de servicos na area da higienizacao;
-Discussdo de determinadas regras e diretivas de seguranca relativamente ao periodo da
pandemia atual,
Por vezes no final da reunido eram executadas atividades didaticas de forma a motivar
os funcionarios para sentirem-se satisfeitos na propria instituicdo. Além destas reunides sdo
realizadas reunides mistas entre varias categorias profissionais.
Em determinadas reunides perto do final do ano letivo sdo partilhadas ideias para renovacao
das atividades do Plano de Atividades Sociopedagdgicas, nomeadamente:

« Area de formacio pessoal e social:

« Area de expressdo e comunicagio;

« Avrea de conhecimento do mundo;
As atividades que careciam da colaboracdo de entidades externas ou que contemplaram a
presenca fisica dos encarregados de educacdo foram dependentes das normas em vigor,
definidas pela Direcdo Geral de Saude.

3.4.10 Gestdo e apoio na documentagédo das viaturas

Na gestdo das viaturas foi essencial a elaboragdo de formularios descritivos em relagdo as
inspecdes periddicas, extraordindrias e apoio na gestdo da sua manutengdo. Numa fase
posterior verificou-se todo o0 equipamento obrigatério de seguranga no seu interior
relativamente ao transporte das criancas. Verificacdo das validades a renovar dos extintores.
Controlo dos abastecimentos e quilometragem para dar seguimento do processo relativo ao
documento para 0 seu respetivo arquivo, prestando sempre que necessario 0 apoio a limpeza

e desinfecdo da mesma.
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3.4.11 Acompanhamento das visitas/inspecdes técnicas

Foi efetuado um acompanhamento com os engenheiros, empreiteiros por todo o edificio para
a realizacdo de obras. Efetuando a distribuicdo das respetivas chaves as secdes necessarias e
apresentacdo das mesmas. Sempre que possivel controlando os acessos pretendidos e dentro
das normas adaptadas a situagdo pandémica covid-19, efetuando as medicbes de
temperatura. Acompanhamento a visita da Técnica da empresa Keos, representante da
higiene e seguranca alimentar, para verificar o cumprimento das regras estipuladas na
cozinha da instituicdo, procedendo a uma visita relativamente a seguranca e higiene no
trabalho, verificando todas as normas e equipamentos, sinaliza¢des, luminosidade, nivel
sonoro para cada departamento.

Houve algumas modificacdes inerentes a realizar como por exemplo: na secretaria,
sinalizar a central de incéndios com uma nova sinalizacdo fotoluminescente, atualizar
cadeiras com apoio de brago, tamanho regulavel e rodas, de forma a ser adequada para as 8
horas diarias de trabalho com uma postura adequada. Houve um acompanhamento a uma
visita técnica de medidas de autoprotecdo verificando todas as secdes e as condi¢des do

edificio.

3.4.12 Processamento salarial

Quanto ao nivel relativo do processamento salarial foi realizado a parametrizacdo da
atualizacdo do aumento de salarios. Na seguinte fase realizou-se a verificacdo de acordo com
0 Boletim do Trabalho e Emprego n.°41/2019, de 8 de novembro do Ministério do Trabalho,
Solidariedade e Seguranca Social, com a respetiva categoria profissional, o0 nimero de anos
do contrato de trabalho para ser atualizado com um aumento.

Para todas as categorias profissionais é feita a sua respetiva analise das diuturnidades, tendo
um limite de 25 anos na propria instituicdo, verifica-se a progressao na carreira para
complementar o aumento salarial.

Houve uma verificacdo detalhada para cada funcionario de acordo com a sua categoria
profissional o aumento que poderia ter de acordo com alguns célculos de estimativa média.

De facto, segundo Silva (2018) é relevante ter em conta a antiguidade do trabalhador, pois
este € um potencial para determinar a remuneracao dos funcionarios. Este fator antiguidade,
prevendo um desempenho minimamente satisfatorio, serd recompensado por via da

progressao na carreira. Concretizar a renumeracao a antiguidade significa implicitamente,
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aceitar que a continuidade do funcionario dentro da organizacdo melhora o seu respetivo
desempenho nomeadamente:
o Conhecimento de factos pertencentes ao passado séo indispensaveis para resolver
corretamente problemas atuais.
« Competéncias no &mbito do relacionamento interpessoal, desenvolvidas ao longo dos
anos, permitem resolver problemas atuais.
A tarefa do processamento salarial executa-se mensalmente, tendo um prazo estendido no
maximo até ao ultimo dia atil do més. De acordo com o artigo n.°127° (Lei n.°7/2009, de 12
de fevereiro da Assembleia da Republica) o pagamento da renumeracao deve ser de forma
justa e adequada, isto trata-se de um dever do empregador sendo uma atividade fulcral.
Sendo implementado a utilizacdo de via eletronica para os respetivos recibos de vencimento
dos funcionarios. Ao ter proposto este método para a institui¢do adotar e contribuir de uma
forma ecoldgica e vantajosa para 0 meio ambiente, excluindo a impressdo excessiva de
papel. Apos ter realizado a recolha individual de cada e-mail respetivo dos funcionarios e

encaminhado a Diretora de Servicos.

3.4.13 Criacdo dos guides de entrevistas-servicos gerais e educacéo

Numa primeira instancia foi solicitado a criagdo de um guido relativo ao cargo de servi¢cos
gerais (Apéndice D), para recolha de toda informacao, realizando anotagdes de todos aspetos
relevantes nos dialogos dos candidatos.
Os guibes eram apresentados a Diretora de Servicos, mediante a sua aprovacao para utilizar
na instituicdo. Quanto ao guido na area de educacdo, era o Unico existente na instituicao e
foi revisto e modificado de modo a facilitar e melhorar a utilizagdo do mesmo.
Quanto ao guido dos servigos gerais e educacdo distingue-se em diversas questdes para
diferentes areas:

« Motivacéo;

o Competéncias/experiéncias profissionais;

e Relacionamento Interpessoal,

« Conhecimento técnico.
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3.4.14 Elaboracdo de candidaturas e gestdo na plataforma do IEFP

A atividade para colocar e selecionar as candidaturas de emprego/estagio € imprescindivel
na area de GRH. Tendo em conta que houve a oportunidade de realizar individualmente e
de forma detalhada, onde proporcionou um enriquecimento pratico.

Numa primeira instancia, foi necessario na plataforma do IEFP online a selecdo do perfil de
utilizacdo, seguidamente optar pela area de gestdo, selecionar a op¢do de candidaturas e
apoios, deste modo consultar todas as candidaturas realizadas e consequentemente
acrescentar uma nova candidatura. Apds este processo selecionou-se a candidatura
pretendida correspondente a seccdo de empregabilidade, seguidamente pela sec¢do da
entidade, caracterizacdo do emprego/estagio, situacdo face a administracdo fiscal e
seguranca social, por fim as instrucdes gerais. Concluida toda esta etapa a oferta fica em
validacdo mediante a aprovacao dos servicos do IEFP.

Relativamente a gestdo houve um acompanhamento na verificagdo dos mapas de
assiduidade, anélise das notificacGes nas varias candidaturas, atualizacdo dos mapas. Apos
este processo era efetuado a impressao e arquivo em dossier com o seu respetivo separador.

Nesta tarefa como ja referido foi necessario a entrada na plataforma do IEFP online e
selecionar o representante, conforme ilustrado na seguinte figura 3.2.

Figura 3.2. Processo para selecionar o representante

O
2 iefp

Escotha o perfil de utilizagdo

!
BESRESENTANTS

Fonte: IEFP (2021).
Apos este procedimento e selecdo do representante adequado, seleciona-se na area de gestdo

a opcgéo de candidaturas e apoios, ilustrado na figura 3.3.
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Figura 3.3. Processo de apoio e informag&o da candidatura
K ietp B -
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Fonte: IEFP (2021).
Ao ser selecionado, as candidaturas existentes em vigor ou ja realizadas consegue-se
consultar todos os dados imprescindiveis para cada respetiva medida de emprego. Com isto
pretende-se verificar as medidas de emprego registadas ou eventualmente escolher e
modificar o respetivo registo. Para registar uma nova candidatura era necessario selecionar

0 botéo “+” e efetuar o registo, conforme visualiza-se na figura 3.4.

Figura 3.4. Processo de gestdo de candidaturas

Candidaturas e Apoios

Madtilans e Enprege

Fonte: IEFP (2021).

De seguida é efetuado o preenchimento da declaragdo de empregabilidade para dar inicio a

todos os passos da candidatura, ilustrado na figura 3.5.
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Figura 3.5. Preenchimento da declaracdo de empregabilidade

X iotp . < D -

Candidatura Estigios ATIVAR.PT

Fonte: IEFP (2021).

Apdbs o passo anterior completo da declaracdo é necessario realizar a identificacdo da
entidade com o preenchimento dos dados obrigatérios para a candidatura, conforme figura
3.6.

Figura 3.6. Processo de preenchimento de dados obrigatérios

Fonte: IEFP (2021).

Apbs o preenchimento de todos os passos da identificacdo, prossegue-se para a etapa dos

estagios propostos, como se pode verificar na figura 3.7.
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Figura 3.7. Processo de selecionar e caracterizar o estagio proposto

Candidatura Estagios ATIVAR.PT
[ s— ]

Fonte: IEFP (2021).

Depois do preenchimento de todos os dados e objetivos relevantes para o estagio proposto,
método de avaliacdo, orientador de estagio. Finalizando este passo procede-se a autorizacao

da declaragdo conforme ilustrado na figura 3.8.

Figura 3.8. Processo de autorizagdo da declaragdo obrigatoria

K ietp : » m I
Candidatura Estagios ATIVAR.PT
N
¢ . :

Fonte: IEFP (2021).

Apo6s o consentimento da declaragdo é realizado logo de seguida o preenchimento da
autorizagcdo como no seguinte exemplo da figura 3.9.
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Figura 3.9. Processo de preenchimento de dados fiscais e da seguranca social

Candidaturs Estigios ATIVAR.PT
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Fonte: IEFP (2021).

Finalmente apds todo este processo, prossegue-se pelas instrucdes gerais deste estagio,

identificando a pessoa responsavel, demonstrado na figura 3.10.

Figura 3.10. Processo para identificar a pessoa responsavel da candidatura

Candidatura Estigios ATIVAR.PT

Fonte: IEFP (2021).

Por fim fica efetuado o registo e aguarda-se informacdo da parte do IEFP, conforme

demonstrado pelo aviso da figura 3.11.
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Figura 3.11. Fase final de candidatura bem-sucedida
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Fonte: IEFP (2021).
Por fim conclui-se que todo este fundamento vai ao encontro com a teoria do autor
Chiavenato (2014), este defende que todo o processo de recrutamento contenha a informacéo
necessaria e seja de forma dinamica/percetivel. Deste modo o candidato tem a oportunidade
de conhecer todas as informacdes relevantes para futuramente aplicar no contexto real do

emprego pretendido.

3.4.15 Recrutamento e selecéo

A atividade de recrutamento e selecdo é fulcral na presente area. Segundo Moreira (2017) o
conceito do recrutamento e selecdo na area de GRH tende a proporcionar adequadamente a

funcdo a desempenhar com o candidato selecionado para a mesma.

Ainda este autor afirma que ao ser selecionado o candidato mais adequado a funcéo, este
apresentara um melhor desempenho e maior produtividade, consequentemente diminuindo
0 tempo de integracdo e adaptacdo na organizacdo. Este procedimento de recrutamento e
selecdo de pessoal contribui para condicGes relevantes para o desempenho profissional e
competitivo da organizacao, ainda que todo este processo deve ser realizado com as técnicas
apropriadas e tendo em conta todas as caracteristicas necessarias para desempenhar a funcéo

relativa ao perfil do candidato interessado na vaga (Moreira, 2017).

Na funcédo de recrutamento e selecéo, pode-se utilizar a estratégia do recrutamento em duas

vertentes: recrutamento interno e recrutamento externo, ou seja, pode-se recrutar para outro
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tipo de cargo, candidatos da prépria empresa ou no caso de ser externo pretende-se encontrar

candidatos adequados que né&o sejam da organizagao (Chiavenato, 2014).

A Triagem e participacdo de entrevistas em vagas disponiveis para emprego, foi feita em

vérias fases:

1°-colocacdo da vaga existente em cartazes afixados pela instituicdo, pelas redes sociais

(Facebook), pela plataforma do IEFP online e pela NET-Empregos.

2°-rececdo e analise do curriculum vitae recebidos pelas redes sociais, e-mail dos candidatos
indicados para a vaga existente.

3%-encaminhamento de informacdo necessaria aos candidatos interessados por contacto
telefonico.

4°-realizacdo das entrevistas.

5°-analise/avaliacdo e decisdo para a escolha do(a) candidato(a) adequado para a respetiva

categoria profissional.

Destaca-se que as entrevistas foram sempre acompanhadas com a Diretora de Servicos,
porém os telefonemas para os candidatos foram realizados de forma individual e autbnoma,
apos este processo, possibilitou criar diversos documentos em Excel e Word de forma a
pontuar e avaliar com os critérios pré-definidos para o cargo a preencher, informacGes

necessarias para transmitir a Diretora de Servicos.

Segundo Camara, Guerra e Rodrigues (2016) define a entrevista como um dialogo conduzido
para um determinado objetivo, que deve ser realizado de forma a atingir varios aspetos
nomeadamente:

e Reconhecer os aspetos positivos do candidato e as suas aptiddes para o trabalho;

e Averiguar o seu comportamento perante a sua funcao;

o Compreender o potencial do candidato;

« Avaliar a capacidade de insercédo e acolhimento perante o grupo de trabalho.
Todas as entrevistas foram planeadas e tracadas de acordo com 0s objetivos mais relevantes,
deste modo, o guido de entrevista deve ser preparado de acordo com a funcéo pretendida
(Camara et al., 2016).
Ao serem realizadas diversas entrevistas a candidatos com personalidades diferentes, houve
a necessidade de adaptar o discurso a posicao de perscrutar informagdes relacionadas com o

ambito comportamental para entender até que ponto os candidatos adaptar-se-iam aos
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requisitos da funcdo a desempenhar. Porém notou-se que alguns candidatos se alongavam
demasiado em certos aspetos que seriam supérfluos para prever o desempenho da funcéo a
executar. Notoriamente houve uma necessidade de adaptar a postura perante os diversos
candidatos existentes e particularmente o cuidado de ndo ocultar involuntariamente assuntos
fundamentais para execucdo da funcdo. No caso da presenca de candidatos mais nervosos
tentava-se coloca-los maisa vontade e numa posicdo flexivel, enquanto, os outros
candidatos que demostravam postura exibicionista, adquiria-se uma posicdo mais rigida
colocando uma espécie de travao, evitando desvios ao guido de entrevista criado.

Na ultima fase, ao decidir o candidato mais adequado é feito o preenchimento das fichas de
identificacdo implementada pela instituicdo. De seguida é dado a conhecer o Regulamento
Geral de Protecdo de Dados. Em cada entrevista realizada tive a responsabilidade de efetuar
um documento com uma sintese para seguidamente apresentar a Diretora de Servigos e
Diregdo para tomar uma decisdo final.

No final realizava-se a recolha da documentacgéo pessoal dos candidatos para ser arquivado

e criado uma pasta respetiva para 0 mesmo.

3.4.16 Processamento de candidaturas e insercdo de estagios profissionais

Na primeira fase iniciou-se o registo da entidade e do representante da oferta de trabalho
(gestdo nas candidaturas da entidade e nomeacdo do representante). Foi realizado o
acompanhamento do processo e apos esta fase, obtive a oportunidade de inserir o registo da
oferta sinalizada com intencdo de candidatura (ATIVAR.PT) na plataforma online. Esta
medida teve como objetivo dar apoio a instituicdo, indicado para jovens que ao serem
admitidos tém a vantagem de integrarem o mercado de trabalho. Anexou-se 0s documentos
obrigatorios a candidatura e o preenchimento do formulario com a sua respetiva submissao.
Afixou-se uma candidatura espontanea no quadro de informacao, em particular no caso do
estagio, registou-se 0 acompanhamento dos parametros com 0s seus respetivos objetivos
para serem implementados as definicbes e métodos de avaliagdo para cada uma das
candidaturas.

Apbs a escolha dos estagiarios interessados foi realizada a marcacdo das entrevistas para
verificar se eram adequados a vaga existente, se fosse esse 0 caso seria realizado a recolha
da documentacéo relevante nomeadamente: curriculum vitae, carta de condugéo, cartdo de

cidadao, IBAN para a transferéncia bancaria, certificados/diplomas de habilitacGes.
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Neste periodo houve a oportunidade de realizar uma carta de recomendacdo (Apéndice E)

para uma funciondria que terminou o seu contrato do IEFP por emprego-insergéo.

3.3.17 Auxilio aos colaboradores e chefias no plano de satisfacdo

Esta tarefa realizou-se no sentido de transmitir a informacdo necessaria a chefia sobre a
interpretacdo de dados dos questionarios apresentados e distribuidos aos funcionarios.
Destacando-se 0s pontos mais relevantes a demonstrar pelo auxilio do programa
SPSS® (Statistical Package for the Social Science). Efetuando uma breve sintese dos

resultados mais relevantes para estipular estratégias de melhoria.

3.4.18 Marcacéo de férias

Todos os funcionarios tém direito a 22 dias Uteis de férias, sendo que é obrigatorio escolher
destes, 10 dias Uteis consecutivos para 0 gozo de férias. Estes direitos estdo de acordo com
0 Codigo do Trabalho (Lei n°7/2009, de 12 de fevereiro da Assembleia da Republica, artigo
n. °241), de modo a existir acordo entre as necessidades da instituicdo e as datas marcadas
entre os funciondrios, sempre tendo em conta a sua respetiva funcdo e quantidade de
funcionarios nessa mesma area, de forma a nao prejudicar o desenvolvimento e realizacéo
de tarefas na instituicéo.

O mapa deve conter a indicacdo do inicio e do termo dos periodos de férias de cada
trabalhador, até 15 de abril de cada ano. S6 deve estar afixado nos locais de trabalho entre a
data mencionada e 31 de outubro, por razdes de protecdo de dados, a menos que o titular
tenha dado consentimento especifico para afixacdo de periodo superior ou diverso (Almeida,
2019).

Aqueles periodos mais pretendidos devem ser rateados, de modo a beneficiar revezadamente
os funcionarios que nos dois anos anteriores tenham os periodos usufruidos. Particularmente
funcionarios da mesma categoria profissional, ndo podem coincidir na mesma data para
assim contribuir para o0 bom funcionamento.

A marcacdo de férias numa primeira fase é efetuada em versdo papel, seguidamente
autorizadas pela Diregdo. Houve a oportunidade de realizar o mapa de férias 2021(Apéndice

F) e a marcacéo das datas finais dos funcionarios através do documento.
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Relativamente, as datas sdo escolhidas individualmente por cada funcionario em formato de
papel e apds a aprovacdo da Diretora de Servigos sdo transmitidos no programa
digital. Documento realizado ao cuidado de verificacdo das datas selecionadas pelos
funcionarios e o livro de ponto registado pelos mesmos, sendo que na instituicdo para
recompensar os funcionarios pelos dias festivos acrescentam mais 3 dias para além dos 22
totalizando 25 dias Uteis de férias. Esta versdo final tem a indicagdo de inicio e término dos
periodos de férias até 15 de abril do presente ano. Porém em algumas situacdes por parte dos
funcionarios ou por outros imprevistos as datas marcadas tenham de ser alteradas. Para estes
casos, os funcionarios transmitiam a informagdo a Diretora de Servicos, apos esta etapa era

realizado a alteracdo das novas datas e afixadas para possivel consulta.

3.4.19 Acompanhamento de acidentes e fichas de aptiddo no trabalho

De acordo com o artigo n.°108 da Lei n.°102/2009 de 10 de setembro da Assembleia da
Republica deve ser promovido a realizacdo de exames de saude adequados comprovando e
avaliando a aptiddo psiquica e fisica do trabalhador por parte do empregador. Garantindo
que estdo aptos a praticar a sua respetiva funcdo e condicdes indicadas de salde para a
realizacdo do mesmo. Neste sentido devem ser realizados diversos exames nomeadamente:
-Exame de admissdo: este exame deve ser realizado essencialmente antes do inicio da
prestacdo de trabalho ou se alguma urgéncia o justificar nos 15 dias seguintes a admissdo do
mesmo;

-Exame periddico: deve ser realizado de dois em dois anos em trabalhadores de 18 até aos
50 anos, caso ndao sejam considerados de risco e em outros casos é anualmente para
trabalhadores com idade superior a 50 anos e 0s menos de 18 anos.

-Exame ocasional: sempre que haja um caso de regresso ao trabalho apds uma baixa médica
ou uma auséncia superior ou igual a 30 dias por motivos de acidente ou doenc¢a. Todos 0s
trabalhadores no caso que se justifigue podem solicitar a realizacdo de exames. Este
procedimento era feito através de contacto telefénico para uma empresa externa com as
respetivas informacdes de cada funcionario efetuando as marcacgdes dos exames e as fichas
de aptiddes medicas.

No caso em particular em que uma funcionaria, apés consecutivas baixas médicas, sentiu
um desconforto, foi pedido a realizagdo de um exame ocasional de modo a verificar esta

situacao.
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Inicialmente procedeu-se a verificacdo da ficha de aptiddo medica, verificacdo da mesma e
tomar nota caso houvesse alguma correcdo a mencionar. Apés a verificacdo da ficha e
estando correta era da minha responsabilidade solicitar a assinatura de cada colaborador.
Neste sentido ap6s a confirmacéo de todas, foi realizado o seu respetivo arquivo. Realizou-
se um acompanhamento das respetivas etapas para o registo dos acidentes de trabalho para
cada situacdo do funcionério e utente. O formulério do acidente de trabalho dos funcionarios
é preenchido de forma online, no caso particular dos utentes é necessario preencher

formulario em papel.

3.4.20 Gestdo da formacéo

Este processo ¢ fulcral para a aquisicdo de novos conhecimentos para os funcionarios nas
diversas areas das suas respetivas categorias profissionais, tendo por objetivo prepara-los de
melhor forma a executar as suas func¢Ges. Nesta atividade realiza-se a recolha de informacao
das formacdes necessarias para as necessidades dos funcionarios, através das reunides de
setores. Para além deste passo definiu-se varios pontos a ter em conta para a escolha da
formagao, nomeadamente: a decisdo das datas, hora e local, duracdo da mesma, destinatarios
aplicados, tematicas apresentadas e o custo da inscri¢do. Devido ao facto de na altura, existir
uma pandemia, a maioria das formacdes apenas eram permitidas nas plataformas online.
Existe um plano de formacdo estipulado para este ano letivo 2020/2021,

delineado respetivamente:

o Acdo de Formacdo: tendo em conta a relevancia da sensibilizacdo e a informacéo do
respetivo contetdo programado pelo formador;

e Publico-alvo/Local: definir os candidatos adequados para a respetiva formagéo tendo
em conta o nimero de individuos, decidir o espago adequado para a realiza¢do da
mesma;

e Recursos: Estabelecer os materiais necessarios e equipamentos a utilizar para a
sessdo de formacdo, maioritariamente pelo formato digital, computadores e outros
acessorios.

e Valor: Comparar custos e beneficios para serem analisados a deciséo das formacGes
mais necessarias a optar relativamente.

o Calendarizacdo: decidir data e carga horaria necessaria para a respetiva acao de

formagéo;
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« Eixo de intervengdo: repartir os pontos relevantes a transmitir e dialogar ao longo da
formacéo.

Houve oportunidade de realizar a folha de presencas no caso das formacgoes internas, criar
ficheiros informativos sobre as mesmas, efetuar a entrega dos certificados e recolha de
assinaturas dos funcionarios. Também apoés a verificacdo dos participantes na listagem de
presencas efetuaram-se cdpias dos respetivos certificados e atualizou-se o arquivo. As copias
arquivadas dos certificados sdo uma medida de prevencao caso exista algum extravio.
De salientar que existiu a oportunidade de acompanhar as diversas acdes de formacéo
realizadas no inicio do ano letivo, de modo a compreender e adquirir novas competéncias.
Porém nem todas as formacGes estipuladas no plano foram realizadas devido a pandemia.
As formac6es poderiam ser internas ou externas, as internas o formador era selecionado
conforme as suas competéncias, formacdo base, conhecimentos adquiridos para transmitir
de uma forma eficaz a tematica a lecionar. No caso de ser externo o formador era selecionado
a partir da entidade que fornecia a acdo de formacéo, tendo em conta o ponto de vista da
melhor oferta em relacdo ao seu custo.
No caso das formacdes internas houve a apresentacdo do presente ano letivo das salas de
atividades para os utentes e o plano de acGes (atividades anuais). Esta foi imprescindivel
para os encarregados de educacéo verificarem e conhecerem a institui¢cdo. Quando existia a
formacdo realizada por parte externa tinha a responsabilidade de fazer o contacto telefonico
para a marcacdo da mesma e outras vezes transmitir a informacédo por via eletronica e se
fosse 0 caso seguir com os procedimentos para pagamento.
De forma geral, pretende-se com a formacéo profissional verificar uma evolucdo no sentido
de aquisicdo de novas praticas e melhoria dos conhecimentos relativos aos funcionarios, de
modo a permitir as tarefas da sua funcdo mais rapida e eficaz, tendo em conta os objetivos
da instituicdo. Neste sentido é relevante apostar nas formacdes para enfrentar o presente e

adequar melhorias para o futuro.

De acordo com o artigo n. °130.° da Lei n.°7/2009 de 12 de fevereiro da Assembleia da
Republica, a atividade de gestdo da formacgéo profissional proporciona diversos objetivos
nomeadamente: permitir a qualificagéo inicial caso o funcionario ndo tenha essa qualificagdo
ao ingressar no trabalho, proporcionar a formagdo continua para todos, progredir a
qualificacdo do mesmo em casos de risco de desemprego, apoiar a

integracéo socioprofissional, que pertence agrupos com dificuldades de insercdo e
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promover a reabilitacdo profissional de funcionéarios com deficiéncia, especialmente em

casos cuja incapacidade resulta de acidente de trabalho.

Em suma é um dever para 0 empregador e consiste um direito para todos os funcionarios

possuirem uma formacao profissional.

4. Revisao da literatura

Esta secdo destina-se a uma revisdo dos contetdos tematicos relacionados com a GRH.

Este capitulo aborda as seguintes tematicas: a apresentacdo da GRH, a sua evolucdo, a
importancia para a atividade das organizagdes, gestdo de pessoas e a componente

administrativa na GRH.

4.1 Evolugdo historica e conceito da gestdo de recursos humanos

A Gestdo de Recursos Humanos permite compreender e identificar os principais desafios no
seio de uma instituicdo/organizacdo. Salienta-se que a GRH progrediu tendo por base
diversas teorias organizacionais, como por exemplo, o taylorismo, a burocracia, as relagdes

humanas.

Cunha, Rego, Cunha, Marques e Gomes (2015) defende que os primeiros estudos e
reconhecimento sobre a importancia da GRH iniciou-se nos Estados Unidos da América e
Inglaterra, mas o interesse por esta area cresceu de forma expressiva dispersando por muitos

outros paises.

Ao longo do tempo as mudancgas das organizagdes tornaram as funcdes de RH mais
complexas. Estas mudancas contribuem para as especialidades de gestdo associadas a
diferentes grupos profissionais. E, consequentemente, levou a analise detalhada de cada uma
das areas de gestdo juntamente com uma area de conhecimento especifico, resultando numa

maior eficacia na definicdo dos problemas (Keating, Silva & Almeida, 1999).

Na visao de Peretti (1997) entre a | e 11 grande Guerra mundial na Europa, especialmente em
Franca, no periodo pos-guerra houve uma etapa marcante. Em Portugal na mesma época este
desenvolvimento fez-se sentir no ritmo mais lento. A higiene e salubridade dos
estabelecimentos industriais, entre outras como o trabalho de 8 horas diérias, constituigdes

de unides e federagOes, com competéncia para celebrar contratos coletivos, trabalho de
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menores e mulheres e seguro social de invalidez ou velhice, desta forma no periodo entre

1918 até 1928 sdo alguns exemplos de desenvolvimentos sociais durante todo este periodo.

No inicio dos anos 30 o desenvolvimento socio laboral da Europa teve um aspeto relevante.

Embora em Portugal isto ndo acontece dado que em 1933 por motivo da Ditadura Salazarista,
como Estado Novo. Onde os interesses superiores da economia e justi¢a social sobreponham
aos interesses individuais dos trabalhadores. Entre 1933 e 1934 foram 0s mais importantes
nesta fase, onde sdo assinalados inicio da ditadura. Na constituicdo de 1933 foi criado o
estatuto do trabalhador nacional, na altura era a expressao maxima no conteudo da época.
Com a seguinte principal legislacdo laboral: criagéo do estatuto nacional; proibicao de greve;
criacdo de uma fundacédo nacional de alegria para o trabalho; criacdo de regime juridico de
acidentes entre outros aspetos relevantes, dando conta que foram criados em 1933 e 1942
(Peretti, 1997).

Todos os procedimentos de gestdo afetados entre a empresa e os trabalhadores estdo
abrangidos na GRH (Bilhim, 2007). Os procedimentos de gestdo que inicialmente eram
tratados na administracdo de pessoal, passaram a estar incluidos na GRH. Nas empresas ndo
existia a preocupacao das praticas de relacionamento pessoal, havia apenas um interesse por
outros aspetos técnicos nomeadamente: renumeracao, avaliacdo, formacdo e compensacao
dos funcionarios (Carvalheiro, 2011).

O processo de RH pretende relacionar todas as préaticas e tarefas inerentes nesta area,
proporcionando bons resultados para a organizacao, esta relacdo pode ser avaliada a nivel
individual ou organizacional (Sanders & Cieri, 2021).

No final da década de 70 ainda designado como gestdo de pessoal e mais tarde por volta dos
anos 80 sendo atualizado para GRH, perante estes dois conceitos distingue-se que, RH para
parte estratégica e a gestdo pessoal para operacional. Esta distincdo a GRH passa a ser
integrada na gestdo estratégica, orientando as novas concegdes da gestdo global, adota uma
nova perspetiva as pessoas da organizacdo. Neste sentido possibilitou um negécio global
mais envolvido, proativo e integrado na gestdo e satisfacdo no trabalho de acordo com as
necessidades dos trabalhadores. Havendo nas empresas o aparecimento de uma seccao de
pessoal referenciado no século XIX, mas apenas assume-se um cardcter de maior
funcionalidade e importancia no século XX. No inicio deste século a data provavel surge o
departamento de administracdo de pessoal nas organizacdes. As organizac¢des que defendiam
a necessidade de controlo da forga de trabalho e os seus RH atribuiam-se como fator basico

de competitividade (Carvalheiro, 2011).
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A GRH ¢ considerada um conjunto de a¢des nas areas de gestdo, funcdo e direcdo com o
intuito de alcancar objetivos concretos. Sendo o principal objetivo orientar um conjunto de
politicas que garantam a consisténcia interna para a economia da organizacdo (Sousa,
Duarte, Sanches & Gomes, 2006).

Contudo a GRH ¢é essencial para o progresso de qualquer institui¢cdo considerada uma area
que necessita de especial atencéo, na medida em que a ma gestdo das pessoas pode levar ao

declinio de uma instituicdo (Massuno & Jacquinet, 2019).

O taylorismo iniciou-se no final do século XIX e inicio do século XX e baseou-se em
revolucionar as praticas administrativas, métodos e estratégias organizacionais de forma a
cumprir o seu objetivo de melhorar a produtividade. As organizagdes no inicio do século
XX, operavam com trabalhadores pouco qualificados, exigia-se forca fisica e capacidade
manual, unificando um sistema de trabalho desumano, sem preocupacdo com a gestdo e o
bem-estar das pessoas. A filosofia taylorista originada pelo engenheiro mecanico Frederick
Winslow Taylor da industria norte-americana exigiu uma andlise rigorosa e sistematica no
trabalho, permitindo uma gestdo profissional no seio da organizacdo. Introduziu a gestdo
cientifica do trabalho, a preocupar-se com as pessoas, mas sem negligenciar o fator produtivo
e o controlo dos custos do trabalho (Cunha, Rego, Cunha, Cardoso, Marques & Gomes,
2015).

Na década do século XX originou-se uma adocdo da fase taylorista que estabeleceu ligacdo
entre 0 cuidado das pessoas segundo as necessidades de melhoria. Contudo houve uma
relacdo na forma de trabalho racional e mecanico (Pacheco, 2009).

Salienta-se que o taylorismo, com a respetiva preocupagdo de estudar os tempos e 0s
movimentos dos funcionarios da organizagdo/instituicdo, concretizou-se 0 primeiro
promotor da analise de fungdes (Silva, 2018). Através dos estudos realizados,
permitiu demonstrar que é possivel aumentar a eficiéncia no trabalho. Deparou-se que,
aspetos como a fadiga e a renumeracdo, influenciam a satisfacdo e a produtividade. Deste
modo permitiu levar a uma divisdo e hierarquizacdo de tarefas, melhorar a formacao dos
colaboradores, aumentar os salarios e diminuir as horas diarias de trabalho, criar dindmicas
de promocdo aos colaboradores, descanso semanal renumerado, criar postos de chefia,
realizar a divisdo de responsabilidade entre os colaboradores e chefia, sele¢do de pessoal,

controlo rigido do tempo. Consequentemente reconhece-se esta filosofia por substituir o
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método empirico pelo método cientifico do trabalho. Mais tarde houve a continuidade por
Henry Ford que deu seguimento a esta filosofia e complementou o seu contributo com os
seus principios de eficiéncia (Sekiou, Blondin, Fabi, Peretti, Bayad, Alis, Chevalier, 2009).
Segundo Cunha et al. (2015), Henry Ford, em meados da década de 1920, inspirado pela
filosofia taylorista, originou um departamento sociologico, de forma a aconselhar os
colaboradores para atingirem o bem-estar no trabalho. Ao longo do tempo aplicou diversos
principios motores de eficiéncia organizacional, criando uma estrutura de trabalho designada
por Fordismo foi crucial para modernizar o processo de trabalho. Deste modo contribuir para
fabricar em massa, diminuir 0s custos e para incentivar o consumo, consequentemente, esta
técnica contribuiu para a otimizacdo do processo de producdo e no aumento da
produtividade. Ao criar um departamento de emprego que procurava integrar algumas
preocupac0es na filosofia taylorista da organizacao, normalmente estes servicos mantinham
fungGes administrativas (renumeracdo e controlo de assiduidade) que associavam a
componentes operacionais (avaliacdo de desempenho e recrutamento) e em outros casos

assistenciais.

Contudo a administracdo cientifica criada pela filosofia taylorista foi complementada pela
Teoria Classica Administrativa. A Teoria Classica criada pelo engenheiro-industrial francés,
Henri Fayol preocupava-se com a administracdo e o controlo global da organizacdo, deste
modo melhorar 0 modelo de administrar a organizacdo, denominando a Teoria
Administrativa reconhecida pelo Fayolismo. Henri Fayol defende que o bom funcionamento
das empresas depende de regras, leis e principios, estabelecendo como fungdes de
administracdo: planear, organizar, comandar, coordenar e controlar. O principal papel é
intervir na organizacdo baseado em catorze principios nomeadamente: divisao no trabalho,
autoridade e responsabilidade, disciplina, unidade de comando, unidade de direcgéo,
subordinagdo de interesses individuais aos interesses gerais, remuneragdo do pessoal,
centralizagéo, cadeia escalar, ordem, equidade, estabilidade e dura¢do (num cargo) do
pessoal, iniciativa e a unido do pessoal. Todos estes principios reforcam a importancia da
unidade de comando e de execucdo relacionada a uma forte cadeia hierarquica que se rege
por um elevado nivel de planeamento, organizacao, coordenacéo e controlo (Camara, Guerra
e Rodrigues, 2016).

Destaca-se a Teoria Classica Administrativa, Administracdo Cientifica e a Teoria
Burocratica. A Burocracia originou-se em meados do século XX na Europa com o objetivo

de construir um sistema administrativo de forma a expandir a sua produtividade. Neste
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sentido a teoria burocratica originada pelo Max Weber identificou caracteristicas da
organizagao voltadas para a eficiéncia e racionalidade. Max Weber apresenta um modelo de
administracdo com base em regras e procedimentos burocraticos e contribuirem para o bom
funcionamento da organizacdo, destacava trés tipos de autoridade nomeadamente: Racional-
Legal, Tradicional e Carismatica. Relativamente a estrutura da Racional-Legal implica nas
organizagdes os principios da burocracia. Sobretudo Max Weber procurava alcangar uma
organizacdo mais proxima da perfeicdo e realizou através de uma legitimacéao da gestéo pela
autoridade Racional-Legal e de uma forte hierarquizacéo, deste modo, separar de forma clara

a execucado e a administracdo (Camara, Guerra e Rodrigues, 2016).

Entre os anos 30 e 40 nos Estados Unidos desenvolveu-se a abordagem das Relacbes
Humanas, surgiu através das Teorias Classicas e das suas falhas da visdo mecanicista. A
Escola das Relagfes Humanas acrescentou a necessidade de compreender os fendmenos que
ocorreu entre os individuos e grupos no seio das organizacdes, sendo estas sistemas sociais

cooperativos e ndo mecanistas (Camara, Guerra e Rodrigues, 2016).

De acordo com Legge (1995) o conceito de GRH e a Gestdo Administrativa de Pessoal, ap6s
uma andlise entre os modelos das duas perspetivas conclui que existe diferencas cruciais

para as distinguir:

1) A GRH considera a evolugdo da gestdo e das equipas de gestdo como identicamente
relevantes, enquanto a administracdo de pessoal preocupa-se especificamente com 0s

funcionarios que ndo pertencem a gestao;

2) Os administradores de pessoal consideram que os gestores intermédios utilizam politicas
para os funcionarios que estdo sob o seu controlo, enquanto na perspetiva da GRH defende
que os gestores intermédios direcionam um conjunto de recursos de maneira a ativar 0s

objetivos gerais da organizagéo;

3)A administracdo de pessoal tradicional tende a compreender estas atividades como
pertencentes aos departamentos de desenvolvimentos organizacionais. Relativamente a
GRH pretende atribuir responsabilidades aos gestores de topo para gerir a cultura

organizacional e conceder um sentido de direcéo e lideranga para a organizacéo.

Existem indicadores de mudanca nas praticas relacionadas com o trabalho e nas relagcdes que

as organizacg0es estabelecem com os seus funcionérios. A GRH tem evoluido no sentido de

42



estabelecer politicas e préticas adaptadas a estratégia da empresa, levando a uma maior
atencdo na orientacdo dos funcionarios (Carvalheiro, 2011).

Outro fator que tem afetado a GRH ao longo do tempo, € o ambiente politico-social. As
mudangas politico-sociais, caracterizadas por alteracfes nas técnicas culturais, estruturais e
pessoais, ttm levado a uma vantagem competitiva e, consequentemente ao desenvolvimento
estratégico (Storey, 2007).

De acordo com Chiavenato (2014) sempre existiu com intensidade a mudanga na historia da
humanidade, mas atualmente tem-se percebido que ocorre com uma enorme rapidez. VVarios
fatores contribuiram para estas mudancas nomeadamente: alteracBes econdmicas,
tecnoldgicas, sociais, culturais politicas, demogréaficas e ecoldgicas que atuam de maneira
combinada para um campo dindmico de forcas que resultam em transformacdes,
imprevisibilidade e incerteza para as organiza¢@es. Neste sentido os RH é uma das areas
empresariais que mais sofre mudancas.

A GRH é uma tarefa e um conjunto de conhecimentos, estruturando-se cada um em
interdependéncia. Deste modo segundo a exigéncia e integracao da estratégia na organizacao
esta gestdo visa conseguir resultados, influenciando os comportamentos e atitudes das
pessoas mediante um sistema de gestdo definido atempadamente (Neves & Goncalves,
2009).

Contudo as atividades de GRH dependem do ambiente propicio para a implementacéao
determinam o desempenho organizacional e individual, de modo a atingir os objetivos
estratégicos. Sendo o principal objetivo deste conceito cooperar para 0 sucesso da estratégia

organizacional (Bilhim, 2007).

Na perspetiva de Bilhim (2007), a GRH ira tender para a orientagdo integrada aos individuos
e a organizacdo, valorizagdo e identificagdo dos trabalhadores através do bom desempenho

das funcgdes.

No que respeita a avaliacdo de fungdes este aspeto € fundamental na GRH, de acordo com
Silva (2018) consiste na sistematizacdo e no estudo respetivamente a tarefas que representam
uma funcdo profissional (contetdo funcional), normalmente estas dividem-se em tarefas
principais e secundarias. Através do nivel de responsabilidade da funcédo profissional por
recursos financeiros, equipamentos, processos e seguranga, materiais. Relativamente ao
ambito das relagGes funcionais, dentro e fora da organizagao/instituicdo. Ainda das

exigéncias da funcdo profissional em termos fisicos e mentais, de formacdo académica e
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profissional, experiéncia e eventuais titulos profissionais. Por fim o ambiente social onde se
concretiza o trabalho. Resumidamente a analise de fun¢des corporifica-se no registo escrito

denomina-se por descricdo de funcdes.

4.1.1 A evolucdo de gestdo de recursos em Portugal

A temética de GRH tem elevada importancia por duas razdes fundamentais: na natureza
tedrica (necessidade das praticas desta area e a relagdo com a competitividade) e pela
natureza pratica (necessidade de controlar os efeitos das respetivas praticas dos processos de
cultura organizacional, estratégia de negdcios, produtividade organizacionais desempenhem
o principal desenvolvimento e evolucdo deste conceito (Neves & Gongalves, 2009).

De acordo com Cunhaet al. (2015), a evolugcdo da GRH em Portugal destaca-se em particular
apos aderir a Unido Europeia e a moeda unica. Dado que a economia era dominada por

pequenas e médias empresas, proporcionou uma evolucéo gratificante ao decorrer dos anos.

No inicio do século XX, as estruturas dos servi¢cos publicos no Pais ndo estavam prontas
para trabalhar com ambientes dindmicos e instaveis, devido a funcionar com base a um

sistema tradicional que, ndo estava a altura do desafio da globalizacdo (Araujo, 2002).

Contudo a globalizacdo dos mercados em conjunto do desenvolvimento tecnoldgico,
proporcionaram inumeros desafios as organizacdes portuguesas, que engrandecem a
competitividade e o papel desempenhado pelas pessoas para aumentar a respetiva

competitividade organizacional (Cunha et al., 2015).

De acordo com Neves e Gongalves (2009) o conceito de GRH evoluiu de forma que as
pessoas sao entendidas por base de outro significado, deixando de ser apenas como um fator
de custo e passam a ser um fator de investimento, mais determinantes da competitividade
para as organizacdes. Numa organizagdo € necessario existir uma estratégia externa para
capacitar a competitividade no mercado, identicamente necessita de estratégia interna que
oriente no sentido de desenvolvimento, motivacdo e do controlo dos RH, especificamente
numa estratégia que baseie a sua competitividade com a producéo dos baixos custos que
permitam a inovacdo e a principal competitividade. Dado este facto implica diferentes
politicas e praticas de GRH em termos de recrutamento e selegdo, gestdo da formacao,

renumeracao, relagdes laborais entre outros.
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No estudo deste autor foi questionado quais seriam as preocupacdes que revelam aos
profissionais portugueses sobre a forma como a GRH evolui e adapta-se aos problemas na
atividade do gestor de RH. Para obterem uma resposta a esta questdo foi analisado 0s
conteddos aos temas escolhidos pelos dirigentes da Associacdo Portuguesa de Gestdo das
Pessoas para divulgacédo dos encontros de reflexdo promovidos pela Associa¢do Portuguesa
dos Gestores e Técnicos de Recursos Humanos desde o ano 1967 até 2009. Contudo Neves
e Gongcalves (2009) realizou a analise do conteido aos temas e permitiu evidenciar
tendéncias para refletir na evolucédo das tarefas de GRH, desta forma foi possivel distinguir

em quatro periodos a evolugdo deste conceito em Portugal nomeadamente:

-1° periodo (1970): Nesta década a designacdo desta temaética era a gestdo de pessoal e as
tematicas refletidas estdo relacionadas com a funcdo que evidenciam muita influéncia
politico-social (conflitos sociais, transi¢do do socialismo) do periodo que existiu a revolucao
de abril de 1974, outro aspeto era o perfil da funcédo estar relacionado a préaticas da natureza
juridico-administrativa.

-2° periodo (1980): Caracteriza-se pela utilizacdo da expressdo GRH para designar assuntos
de pessoal nas organizac0es e refletir temas de modernizacao e competitividade (modernizar
organizacg0es, desafio da integracé@o europeia), passaram a ser uma fonte de preocupagdo em
virtude da realidade representada no Mercado Unico Europeu. Eram mais valorizados os
perfis profissionais requeridos para o desempenho da atividade relacionados com as areas
de Ciéncias Sociais e Humanas.

-3° periodo (final de 1980): Inicia-se no final da década, sendo caracterizada pela utilizacao
simultanea da juncdo das duas designacGes (GRH e Gestdo de Pessoal). Para acentuar a
competitividade, a pressdo de desenvolver o potencial humano e das preocupacdes sociais
(desemprego e formagé&o profissional).

- 4° periodo (1990): Inicia-se na segunda metade da década e mantem o foco na gestdo das
competéncias do conhecimento dos RH e as pessoas sdo 0 centro das preocupacdes como
resultado do fator que faz a diferenga competitiva. Destaca-se a preocupacao de conciliar o
desempenho e a organizagdo como o bem-estar das pessoas, até aos dias atuais.

Destaca-se que em meados de 1980, existiram duas questdes importantes em relacdo ao
tempo perdido das lutas entre os partidos politicos, a heranca da ditadura e os erros da época
pos-revoluciondria necessitavam ser deixados o mais rapido possivel para o pais sobreviver
numa forma mais competitiva e dinamica no contexto de um mercado internacional (Araudjo,
2002).
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Em Portugal as primeiras fases da GRH eram desfasadas relativamente aos outros paises
desta forma ao longo do tempo foram reestruturadas de maneira a acompanhar novas
estruturas, com maior flexibilidade funcional, de acordo com a evolugdo, mudanca interna e
externa das organizacoes (Neves & Gongalves, 2009).

Destaca-se a importéancia de conhecer a evolucdo da GRH para futuramente utilizar-se novas
estratégias de modo a aperfeicoar o mesmo. Isto revela que uma boa gestdo de pessoas

contribui para resultados relevantes na organizacao.

4.2 Gestdo de pessoas

A gestdo de pessoas € um conjunto integrado dos processos dindmicos e interativos. Pode
ser um método que auxilia o administrador através da sua equipa a desempenhar todas as
funcBes competentes e alcancar os seus objetivos, resultados e metas (Chiavenato, 2014).

O conceito de gestdo de pessoas é considerado pela maneira que uma instituicdo organiza,
gere e orienta 0 comportamento dos colaboradores (Fischer, 2002).

A gestdo de pessoas estabelece uma visdo nas relacfes de trabalho na area de RH. Este
conceito tem por objetivo identificar o resultado do processo de variadas mudancas
desenvolvidas nas préaticas de gestdo. Entende-se que a gestdo de pessoas gere o capital
humano de uma organizacao. Existem varias formas de intervencdes na planificacdo de uma
estratégia, a implementacéo de diretrizes com impactos no comportamento dos funcionarios,
ou medidas de um novo método de atendimento (Fischer, 2002).

A gestdo de pessoas envolve diversos temas relacionados com as instituigdes,
uma participagdo na construcdo de variadas estratégias e estimulo para todos os
colaboradores ao terem conhecimento sobre a cultura organizacional, deste modo
alcancando objetivos e bons resultados. Toda a informacdo € transmitida pelos gestores que
lideram as diferentes equipas, é feita a comunicacdo de acordo com a estratégia
empresarial/organizacional. Quanto aos gestores de pessoas estes sdo fundamentais e
responsaveis por assegurar que as organizacOes retenham o talento certo, desenvolver
estratégias e gerir conflitos, consequentemente com este método conquistar-se-4 0s
resultados esperados pela organizagéo (Silva, 2013).

A gestdo de pessoas € definida como uma exposi¢do dos procedimentos inerentes a gestéo
nas organizagdes, que tem como objetivo principal garantir a capacidade de alcancar o
sucesso através do seu capital humano, considerando as pessoas como o ativo mais valioso

de uma organizacgao (Armstrong, 2006).
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O capital humano é o ativo principal de uma organizagdo, para garantir a sua sobrevivéncia
e crescimento, desta forma deve manter-se sempre com profissionais qualificados e
motivados. O processo de gestdo do capital humano, esta associado a gestdo de RH, para o
fornecimento de orientacéo e gestdo de pessoas, visa aumentar a motivacao e Compromisso
no trabalho garantindo a valorizacéo das pessoas (Armstrong, 2006).
Segundo Chiavenato (2014), em algumas organizag0es, a denominacéo de administragéo de
RH, foi substituida por gestdo de pessoas, gestdo do talento humano, gestdo de
colaboradores, gestdo do capital humano ou administracdo do capital intelectual. O contexto
geral da gestdo de pessoas é formado por pessoas e organizacfes. As pessoas na maior parte
da vida trabalham nas organizacGes e consequentemente as organizacgdes dependem destas
para poderem funcionar e alcancar o sucesso. Geralmente as pessoas dependem das
organizagOes onde trabalham para atingir os seus respetivos objetivos pessoais. Desta forma,
cada uma das partes depende da outra, numa relacdo mutua com beneficios reciprocos. No
contexto real de trabalho cada administrador considerado como diretor, gerente ou executivo
desempenha as quatro funcdes administrativas que constituem os diversos processos:
organizar, controlar, planear e dirigir. Algumas praticas necessarias para administrar o
trabalho na gestéo de pessoas sdo as seguintes:

% Reter talentos a organizacao;

¢ Integrar talentos numa cultura participativa, empreendedora e acolhedora;

¢+ Planear o trabalho e torna-lo significativo, agradavel e motivador;

%+ Recompensar os talentos por atingir os resultados e pelo bom desempenho como

reforco positivo;

¢+ Auvaliar o desempenho e melhora-lo continuamente;

¢+ Comunicar, transmitir conhecimentos e proporcionar retroacao intensiva;

¢ Treinar e desenvolver talentos para criar uma organizacdo de aprendizagem;

¢+ Proporcionar condicGes de trabalho e melhorar a qualidade de vida no trabalho;

¢+ Preservar excelentes relagdes com talentos e comunidade em geral,

¢+ Aumentar as competéncias dos talentos para incrementar o capital humano da

organizacéo e, consequentemente, o capital intelectual;

+* Incentivar o desenvolvimento organizacional.

Todas estas praticas podem ser resumidas em seis processos basicos de gestdo de pessoas

ilustrado na figura 4.1
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Figura 4.1. Processos basicos de gestdo de pessoas

Gestao de

PeSSOas

— —— r - -
| | T
( )
Processos de
| Processos de Processos de Processos de Processos de Processos de OMPaNhamento e
1L0IMpPal amenio e
ineqracio aplcacao reCompensacao desenvolvimento retencao : ".("'er/‘-
( )
|
|
Y 4 \J \ \ !
( ]
Gestho da | £ g
& % Qual de sistemas de
. Renumeracio formacao Quadlidade ¢ Sistemas de
Recrutamento Avallacao de INCErtivos Desenvolvimento vida informacodes
Selecio desempenho Beneficics e Satisfagao com gerencials
Aprendizagem o trabalho Gestao de dados
L8 L& s

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2014, p.31).

A primeira préatica sobre 0s processos de integracdo é utilizada para incluir novas pessoas na
empresa. Os processos de integracdo sdo também designados de processos de suprimento e
incluem o recrutamento e selecdo de pessoas. A segunda pratica sobre 0s processos de
aplicacdo é no sentido de estruturar as atividades a serem realizadas pelas pessoas na
empresa, orientar e acompanhar o seu desempenho. Os processos de aplicacdo envolvem a
analise, descricdo das funcdes e a avaliacdo de desempenho. A terceira pratica sobre os
processos de recompensacdo é utilizada para incentivar as pessoas e satisfazer as suas
necessidades individuais mais elevadas, e inclui recompensas, renumeracao e beneficios. A
quarta préatica sobre processos de desenvolvimento € utilizada para conseguir fomentar a
evolugéo pessoal e profissional. Os processos de desenvolvimento envolvem a gestdo do
conhecimento, gestdo de competéncias, aprendizagem corporativa, programas de mudancas
e progressao de carreiras. A quinta préatica é sobre os processos de retencéo e € utlizada de
forma a criar condicBes ambientais e psicologicas satisfatdrias para as atividades
desempenhadas. Os processos de retencdo incluem administragéo da cultura organizacional,
satisfacdo no trabalho, clima organizacional e qualidade de vida. A sexta pratica € sobre os
processos de acompanhamento e controlo e é utilizada no acompanhamento e controle das
atividades desempenhadas e na verificagdo dos resultados. Os processos de
acompanhamento incluem a gestdo de dados e sistemas de informacgdes gerenciais
(Chiavenato, 2014).
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Com base nos processos acima descritos, a instituicdo/organizacdo tem a necessidade de
reter os trabalhadores para sustentar a sua sobrevivéncia. Através da orientacdo de pessoas
e na aplicacdo de estratégias, € necessaria a introducao de um modelo de gestdo que permita
gerir e organizar o comportamento humano. Na gestdo de pessoas a realizacdo de todas as
tarefas contribui para que os funcionarios apreciem a sua respetiva funcdo e cargo

desempenhado na organizagao.

4.3 Gestdao administrativa

A componente administrativa é uma tematica fulcral de RH, esta inclui diversas atividades.

Seixo (2009) considera que os procedimentos administrativos garantem o cumprimento de
diversos requisitos legais, sempre que possivel, devem ser processos racionais e
desburocratizados. A gestdo administrativa € fundamental para criar relacdes de confianca,
condicdo necessaria para o desempenho dos profissionais da gestdo administrativa, cuja
responsabilidade seja de criar relagdes de confianca e transparéncia entre organizacgdes e 0s

funcionaérios.

A teoria administrativa € a visdo sistémica e multidisciplinar para facilitar a supervisao e
controlo entre 0 nimero de funcionarios e supervisores na organizagdo. Esta teoria apresenta
ambientes estaveis e exigem organizages rigidas. Nesta area existe um responsavel que de
forma auténoma, executa diversas funcbes nomeadamente: processos de contratacao,
negociacdo, gestdo de equipas, promove boas praticas de relacionamento interpessoal,
regista e verifica dados relativos a pontualidade, assiduidade, estrutura e utiliza os sistemas
de informac&o de suporte a GRH, entre outras atividades. Uma das técnicas imprescindiveis
na atividade administrativa é a avaliacdo pessoal/desempenho. Através da juncao da cultura
organizacional e a gestdo administrativa consegue-se melhorar o desempenho

organizacional (Chiavenato, 2014).

Esta area, de enorme responsabilidade, consiste em dirigir e preservar o controlo sobre 0s
RH numa organizacdo, para a concretizacdo deste resultado é necessario organizar as
necessidades, ter conhecimento dos recursos e meios disponiveis em cada setor, desta forma
saber gerir e controlar da melhor forma possivel. Numa organizagéo existe um responsavel,
gestor administrativo a quem compete controlar e organizar todos os procedimentos. A
gestdo administrativa sendo responsavel por todos o0s processos de suporte, produz uma

eficiéncia na estrutura organizacional (Builes, Puente, Hernandez & Betancur, 2020).
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A gestdo administrativa na GRH é imprescindivel para contribuir em diversas aptiddes
estratégicas, proporcionar o desenvolvimento organizacional e gerir competéncias (Neves &
Gongcalves, 2009).

4.4 Satisfacdo no trabalho

O conceito da satisfagdo no trabalho tornou-se um conceito relevante durante a Revolucao
Industrial, no inicio do século XX, com o propésito de aumentar a produtividade dos
funcionarios. Torna-se importante o entendimento deste conceito e de como atingir uma
gestdo organizacional benéfica (Borges & Balieiro, 2015).

A definicdo de satisfacdo no trabalho baseia-se no resultado da avalia¢do que o funcionario
faz sobre o seu trabalho. Pode ainda ser considerado a realizacdo dos seus valores através
dessa atividade, proporcionando uma emocéo positiva de bem-estar (Silveira, Bessa, Paes &
Stipp 2017).

Nem sempre é claro a determinacdo da satisfacdo no trabalho e as suas respetivas
consequéncias na vida dos funcionarios, podendo existir alguns fatores como determinantes
da satisfacdo (Locke, 1969).

Este autor separa, valores de necessidades, que se referem a sobrevivéncia e ao bem-estar do
individuo.

Este conceito € multidimensional, para ser alcancado é necessario que os funcionarios
tenham vérias caracteristicas de responsabilidade, pensamento critico, sentimentos
positivos, compromisso € metas para alcancar as competéncias e objetivos pretendidos
(Ravari, 2012).

A satisfacdo é um termo muito vasto devido a existéncia de diversas definicGes para varios
autores.

O conceito da satisfacdo no trabalho segundo Martinez (2002) pode ser considerado como
um sinénimo de motivacao, atitude ou estado emocional positivo.

A satisfacdo no trabalho, descreve-se como um sentimento positivo, resultante de uma
avaliacdo das suas caracteristicas. Uma pessoa com alto nivel de satisfacdo no trabalho
mantém sentimentos positivos, enquanto outra pessoa de baixo nivel mantém sentimentos
negativos. O grau em que as pessoas se identificam psicologicamente com seu trabalho e
considera o nivel de desempenho percebido como importante para a autoestima, o
funcionario com um alto nivel de envolvimento no trabalho identifica-se fortemente com o
tipo de trabalho que executa (Robbins & Judge, 2013).
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Atualmente é muito conhecido e abordado o tema da satisfagdo no trabalho, desta forma faz

sentido ser aplicado nesta instituicdo, questionarios de forma a mensurar este aspeto.

A satisfacdo no trabalho esta relacionada principalmente a realizacdo pessoal pela escolha
da profissdo. Porém o trabalhador pode sentir-se insatisfeito devido a alguns fatores, entre
eles, a sobrecarga no trabalho, infraestrutura precaria, falta de reconhecimento profissional,
entre outros. Consequentemente, a qualidade de vida esta diretamente ligada a satisfacdo no
trabalho (Campos, Carvalho & Souza, 2018).

O modelo tedrico de Locke e Latham (2002) sugere que a satisfacdo no trabalho afeta
diretamente a vontade do trabalhador em comprometer-se com novos desafios no seu

ambiente de trabalho.

Tsang e Wong (2005) definem satisfacdo no trabalho como um estado emocional positivo
ou sensacdo de prazer resultante da avaliacdo sobre um trabalho ou aspetos relacionados ao

mesmo.

Na perspetiva de Scott-Ladd, Travaglione e Marshall (2006) definem satisfa¢do no trabalho
como o quanto um individuo gosta efetivamente, daquilo que faz. Portanto isto menciona a
uma resposta atitudinal do individuo em torno do quanto um trabalho lhe provém

recompensas e compensacdes, ndo necessariamente financeiras.

Segundo Herzberg (1971) que propds uma das primeiras teorias que explicava a satisfacao
no trabalho. Esta teoria dividiu-se em dois grandes grupos nomeadamente: os fatores de
higiene e fatores motivacionais. Os fatores higiénicos referem a diversas condigdes fisicas
no trabalho, renumeracao, beneficios, seguranca, relacdes interpessoais e entre outros. Por
outro lado, os que fomentam a motivacdo sdo notados como fatores motivacionais e estes
estdo ligados a motivacéo individual correspondem ao estado em que o trabalhador se sente,

ao conhecimento profissional e a sua vontade para trabalhar de modo produtivo.

Porém na visdo de Cunha, Campos, Rego, Cardoso e Neves (2014) o conceito de satisfacdo
e motivacao sdo notoriamente distintos. A satisfacéo é considerada uma ligacéo afetiva com
o trabalho na existéncia num conjunto de fungdes de gestdo de pessoas, respetivamente nos
programas de valorizagdo profissional, comparticipagbes financeiras, flexibilidade de
horéarios entre outras. Ja a motivagdo traduz-se no desejo do esfor¢o para alcancar bons

resultados.
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De acordo, com Brunetto, Teo, Shacklock e Wharton (2012) o aumento da satisfagcdo no
trabalho e do compromisso organizacional dos trabalhadores leva a uma reducdo das

intencdes de sair da empresa.

A satisfacdo no trabalho entende-se como uma postura do individuo em relacdo as
caracteristicas do seu trabalho, resulta também de algumas caracteristicas de personalidade,
individuais e do grau de ajustamento entre caracteristicas do trabalho e individuo (Cunha,
Rego, Cunha, Neves, Cardoso, 2016).

A satisfacdo pode ser definida, incluindo diversas componentes afetivas e cognitivas.
Relativamente ao desenvolvimento da satisfacdo com o trabalho, resulta pela

interpenetracdo destas duas componentes (Cunha et al., 2016).

Tabela 4.1. Fatores higiénicos e fatores motivadores

Fatores higiénicos: Fatores motivadores:
Desenvolvimento pessoal. Condicdes de trabalho.
Reconhecimento. Relacdo com o chefe.
Trabalho desafiante e variado. Relacdo com os colegas.
Sentimento de realizagéo. Supervisao técnica.

Fonte: Cunha et al. (2016, p.130).
Tendo em conta que a primeira teoria, que explica a satisfacdo no trabalho foi pelo Herzberg,
sendo relevante por ter separado pela satisfacdo no trabalho (fatores motivadores) e pela
insatisfacdo no trabalho (fatores higiénicos). Na sequéncia légica, a identificacdo da
relevancia do crescimento psicoldégico como condicdo necessaria para a satisfacdo no
trabalho demonstrou-se que veio do préprio trabalho o crescimento e esta foi a grande

contribuicdo deste autor (Martins & Santos, 2006).

Em resumo todos os fatores de higiene que o autor refere séo relacionados ao ambiente de
trabalho dos funcionarios, envolvendo a administracdo, supervisdo, politicas respetivas da
empresa. Supondo que a higiene se relaciona com o intuito médico de prevencdo e ambiental,
0 autor observou que estes fatores ndo aumentavam a producdo e impediam perdas no
desempenho. Enquanto os fatores motivadores estdo relacionados com a realizacdo do
crescimento profissional e reconhecimento no trabalho, estes fatores tém um efeito positivo

na satisfagdo no trabalho.

As pessoas tém dois grandes tipos de necessidades: necessidades motivadoras, que
obedecem a uma dindmica do crescimento e levam a satisfacéo e felicidade, isto de natureza

intrinseca ao trabalho e as necessidades higiénicas, que conduzem ao alivio da insatisfacéo
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a curto prazo, isto de natureza extrinseca ao trabalho. Neste contexto pode-se afirmar que os
fatores higiénicos evitam as atitudes negativas, porém ndo provocam as atitudes positivas e
os fatores motivacionais geram as atitudes positivas, ndo evitando as atitudes negativas
(Cunha et al., 2014).

E notorio verificar se a satisfacio no trabalho pode refletir-se no sucesso da organizacao.
Neste sentido atingir os objetivos pessoais dos funcionarios, de tal forma é prescindivel
alcancar os objetivos da organizacdo de modo que exista uma interacdo com 0s objetivos
dos funcionarios (Silveira,Bessa,Paes & Stipp 2017).

A satisfacdo considera-se como fator decisivo para a qualidade de vida, porém existe
algumas situagdes menos favoraveis que podem interferir de forma direta ou indireta o
desempenho profissional (Broch, Both, Teixeira, Pizani & Rinaldi, 2020).

Existem dindmicas de alegria no trabalho influenciadoras do modo comportamental. Alguns
casos em que no local de trabalho exista uma satisfacéo generalizada, este estado de espirito
auxilia na promogdo institucional e também na superacdo continua da produtividade. Porém
ao verificar-se outras dindmicas que ndao proporcionem um bom ambiente de trabalho os
funcionarios retraem-se no maior comprometimento e limitando-se as solicitacbes impostas
com o seu respetivo trabalho (Caeiro, 2018).

O aumento da satisfacdo dos clientes/utentes, aumenta de facto com funcionérios satisfeitos,
devido a ligacao entre a aquisicdo ou perda dos clientes/utentes na empresa/instituicdo. O
departamento de RH mais satisfeito torna comportamentos alegres, positivos e atencioso
com os clientes (Caeiro, 2018).

Apesar de existirem varios fatores que contribuem para a satisfacao, existem outros que estdo
relacionados com o trabalho, algumas vezes dependendo da profissdo, e podem nao ser
considerados positivos como as condicdes de trabalho e o valor do vencimento (Nascimento,
Martins, Both, Farias, Guimarées & Folle, 2019).

Na visdo de Locke (1969) este conceito da satisfacdo no trabalho define-se como o aspeto
que o proprio funcionario avalia a sua atividade profissional, podendo analisar diversos
determinantes que podem ser divididos em dois componentes: 0 componente cognitivo, que
se refere a racionalidade do funcionario sobre o respetivo trabalho e o componente afetivo
emocional, que menciona como o funcionario se sente no trabalho.

Entende-se a satisfacdo no trabalho quando o funcionério se agrada com as suas tarefas
profissionais. Neste sentido quanto maior o nivel de satisfacdo no trabalho maior seré o seu

comprometimento organizacional (Hora, Junior & Souza, 2018).
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A satisfacdo dos funcionarios considera-se como um fator fulcral em torno da eficiéncia e
aumento da produtividade na organizacdo, segundo a perspetiva que um funcionario
insatisfeito € um trabalhador ndo produtivo. Quanto aos beneficios, que podem ser a
progressdo na carreira, incentivo a qualificacdo, maior renumeracéo, estes irdo produzir
maior satisfacdo no trabalho. Caso se verifique o oposto, ou seja, caso 0s beneficios sejam
menores, esta situacdo provocard uma insatisfacdo ao funcionério (Branddo & Reyes,
2011).

A satisfacdo no trabalho esta de alguma forma, interligada ao comportamento do funcionario
relativamente ao ambiente de trabalho, isto vai influenciar a produtividade e ao bom
desempenho da organizacdo (Paiva, Lima, Oliveira & Pitombeira, 2017).

Uma vez que a definicdo de satisfacdo pode ser relativamente mais proxima dos estados
afetivos e cognicdes, do que a defini¢do de produtividade, existe uma tendéncia de igualar
os trabalhadores mais produtivos como os mais satisfeitos. No entanto, esta I6gica ndo esta
totalmente correta, uma vez que completar e dizer porqué que a légica ndo esta correta
(Cunha et al., 2014).

De acordo com o estudo de Tremblay (2002), o nivel de satisfacdo no trabalho é elevado,
inclusive alguns trabalhadores ap6s terem experimentado o teletrabalho recusaram-se a
voltar ao proprio local onde trabalhavam. Notoriamente verificou-se uma relevante ligacéo
entre o tempo gasto durante o teletrabalho e o nivel de satisfacdo, que os niveis de satisfacdo
ndo estdo associados ao seu tipo de vinculo do trabalhador.

No caso de trabalhadores em regime de teletrabalho, tanto o empregador como o trabalhador,
tém as suas respetivas vantagens e desvantagens apresentadas na tabela 4.2.

Tabela 4.2. Vantagens e desvantagens do teletrabalho

custos de deslocacao
entre a habitacéo e
trabalho e vice-versa

isolado socialmente.

operacionais sdo
poupados pela
deslocalizagéo da

é menor. atividade.
Relacdo benéfica Acéo coletiva é Relativamente a
entre a vida inferior. economia do custo
profissional e na disponibilizacao
familiar. do espaco na

empresa para 0
trabalhador.

Trabalhador Empregador
Vantagens Desvantagens Vantagens Desvantagens
Relativamente aos Trabalhador mais Os custos Existe pouco

controlo com a
atividade do
trabalhador.

Fonte: Adaptado de Lambelho & Gongalves (2017, p.135).

54



Neste sentido para aléem da desvantagem no isolamento do trabalhador ao realizar o
teletrabalho, o seu nivel de satisfacdo profissional podera ser influenciado pela capacidade
de estabelecer uma relacdo de vida social autonoma. Logo a situacdo do teletrabalho
provocou um entusiasmo devido a possibilidade de oferecer e melhorar a qualidade de vida
do trabalhador, no aspeto, de aumentar a satisfagdo profissional e diminuir o stress e outro
fator serd pela contribuicdo de maior eficiéncia organizacional, como por exemplo, a redu¢édo

de absentismo e diminuicédo dos custos (Veloso, 1998).

Contudo existem causas da satisfacdo que sdo inerentes, apesar de em diversos estudos
investigar-se o que provoca a satisfagdo e melhorar os seus respetivos niveis nos
trabalhadores, a satisfacdo no trabalho deve ser compreendida como um conjunto de fatores
percecionados pelos individuos ajustados as suas expetativas. Quanto as causas, podem ser
do grupo pessoal (fatores demogréficos, diferencas individuais) e organizacional (satisfacéo,
condicdes fisicas, estilo de chefia) (Cunha et al., 2014).

Em resumo as causas da satisfacdo podem ser divididas em dois grupos como esta explicito

na seguinte figura 4.2.

Figura 4.2. Causas pessoais e organizacionais da satisfacéo

Nivel

Nivel pessoal | { Causas da satisfagao ’ | organizacional
—

Fatores
demoagraficos
e diferencas

individuais

Fatores
dependentes
da
organizagao

Condicoes
fisicas do

Género, klade trabatho,

renumeracao,
progressao na
carreira

ofngem etnica

Fonte: Elaboragdo propria.
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Neste contexto os fatores demogréficos no caso particular da idade de acordo com Cunha et
al. (2014), a populacdo mais jovem tende-se a revelar-se menos satisfeitos do que a colegas
de trabalho mais envelhecida. Esta razdo pode ser explicada ao facto de os trabalhadores
jovens na maioria ocupam posicdes hierarquicas mais baixas e funcdes de pouca
responsabilidade, ou pelo desfasamento entre as expetativas profissionais e a realidade no
trabalho. Ainda 0 mesmo autor sustenta que existe resultados contraditérios relativamente a
outras variaveis demograficas nomeadamente a raca e origem étnica, deve-se sobretudo ao

efeito de poder, oportunidades de carreira.

Quanto aos fatores organizacionais, particularmente as condicGes fisicas do trabalho séo
consideradas uma fonte na satisfacdo no que diz respeito na atencdo oferecida as pessoas
(Cunha et al., 2014).

Outro fator determinante é a renumeracdo, devido o dinheiro possibilitar acessos para
resolver necessidades individuais e confere um reconhecimento social, neste sentido ao obter
uma renumeracdo elevada pode contribuir para ser bem-sucedido profissionalmente, pode
ser necessario prescindir do tempo disponivel para relacdo familiar e outros aspetos de
felicidade (Oishi, Diener & Lucas, 2007).

Relativamente a progressao na carreira, deve ser considerada nas organiza¢fes um aspeto
relevante e ter em conta condi¢es reais para que os trabalhadores fiquem satisfeitos (Cunha
etal., 2016).

A causa da satisfacdo com o trabalho através de uma analise resulta de trés fatores,
primeiramente pelo individuo, seguidamente pelo trabalho e por ultimo da interagdo do
individuo/trabalho (Cunha et al., 2016).

Em concluséo todos os fatores descritos, respetivamente a nivel pessoal ou organizacional

sdo relevantes para a promocao da satisfacdo no trabalho.

5. Projeto de estagio: satisfacdo no trabalho

5.1. Metodologia

Segundo McNabb (2018), um objetivo chave de grande parte da investigacdo em
administracdo publica e organizagdes sem fins lucrativos é procurar a informagao necessaria
a melhoria da qualidade de decisdes tomadas por gestores e administradores nomeadamente

no que diz respeito a satisfacdo dos colaboradores.
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O objetivo geral deste estudo é avaliar a satisfacdo no trabalho de todos os colaboradores
desta IPSS, de forma a poder melhorar os resultados ao nivel da satisfacdo no trabalho e
definir estratégias/acdes que possam contribuir para a melhoria nos resultados da instituicao.
Relativamente aos objetivos especificos, pretende-se estudar a populagdo-alvo atraves da

andlise da relacdo entre satisfacdo profissional e diversas varidveis, nomeadamente:
- Dados sociodemogréficos (idade, género, grau de ensino, situacdo familiar);
- Dados profissionais (vinculo laboral, horério, local de trabalho, tempo na instituicéo);

Tendo em conta os objetivos definidos, este estudo assenta numa pesquisa quantitativa com
recurso a inquérito por questionario como estratégia de recolha de dados. O inquérito foi
dirigido a uma populagdo de 26 trabalhadores de contrato determinado/indeterminado
(recenseamento). Todos os questionarios foram devolvidos devidamente preenchidos,

obtendo-se uma taxa de resposta de 100%.

5.1.1. Desenho do questionario

Tendo em vista o0s objetivos do estudo anteriormente referidos, considerou-se adequada a
adaptacdo do Instrumento de Avaliagdo da Satisfagdo Profissional-IASP (instrumento
desenvolvido pelo Centro de Estudos e Investigacdo em Salde da Universidade de Coimbra),
ja validado e testado por Ferreira e Antunes (2009) na avaliacdo da qualidade dos servicos
nos hospitais portugueses, sendo que o IASP é cada vez mais utilizado em Portugal para
avaliar a satisfacdo profissional em unidades de salde e instituicdes.

A primeira versdo do IASP foi desenvolvida por Nelson, Larson, Hays, Nelson, Ward e
Batalden (1992), sendo constituida por 138 itens e denominada de Hospital Employee
Judgment System. Foi aplicada como teste piloto em 10 hospitais a 6315 funcionarios e 0s
testes iniciais foram realizados para obter informacao preliminar acerca das propriedades
psicométricas das questdes, acerca da logistica do processo de recolha dos questionarios, o

seu formato e a informag&o necessaria para a revisdo do questionario.
A versao final do questionario ficou constituida por 117 questdes de resposta fechada e 4

questbes de resposta aberta, tendo resultado em 13 dimensGes principais, nomeadamente:

supervisdo, local de trabalho e equipamento, pessoal, relagédo entre os servigos, moral,
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vencimento, beneficios, contratacdes e promocdes, estabilidade no emprego, liderancas,
progresso da qualidade, avaliacdo global e qualidade global do hospital (Nelson et al, 1992).
O instrumento foi validado para a populacdo portuguesa no estudo com o titulo “Esta
Unidade de Satde/Hospital como o seu Local de Trabalho”, atualmente composto por 2
maodulos, um aplicado em contexto hospitalar e outro em cuidados de satde primarios, os
quais diferem apenas no que se refere & caracterizacdo especifica do local de trabalho
(Santos, 2015).

O instrumento IASP utilizado em diversos estudos para os profissionais de saude, tem vindo
a ser aplicado e adaptado para as IPSS, sendo considerado o mais indicado para este estudo.
De acordo com estudo de Arraia (2018), investigacdo sobre a satisfacdo no trabalho dos
colaboradores de uma IPSS aplicando o IASP a uma amostra de 90 colaboradores,
constatam-se 0s niveis de satisfacdo mais elevados no que respeita ao orgulho na profisséo,

a limpeza dos espacos e equipamentos e por fim ao superior hierarquico.

Apés as devidas adaptagdes, o instrumento utilizado no presente estudo ficou constituido
por 24 perguntas e algumas destas foram ainda ajustadas de acordo com as necessidades
manifestadas pela instituicdo. De forma geral, o questionério avalia a satisfacdo profissional
através da Satisfacdo com Local de Trabalho, Qualidade da Prestacdo de Servicos, Melhoria
Continua da Qualidade e Avaliacdo Global do CAACFA. Para o efeito, foram utilizadas
varias escalas, subescalas, facetas e questfes (tabela n° 5.1.). Ap6s o preenchimento dos
dados profissionais, é apresentada a escala da Satisfacdo do Local de Trabalho (SLT), que
se subdivide em trés subescalas: Politica de Recursos Humanos (PRH), Moral (M) e
Recursos Tecnoldgicos e Financeiros (RTF). Por sua vez, estas subdividem-se em varias
facetas (Orgéos de Gestdo, Recursos Humanos, Estado Espirito, Coordenador, Vencimento
e Local Trabalho Equipamento). Pela importancia de que se reveste para a legitimacgdo das
escalas de multiplos itens, foi analisada a consisténcia interna de todas estas escalas com
recurso ao Alpha de Cronbach. De acordo com Pestana e Gageiro (2014) valores deste
coeficiente superiores a 0,8 atestam a existéncia de consisténcia interna, o que se verifica em
todas as escalas utilizadas neste estudo, conforme posteriormente indicado nas respetivas

tabelas de resultados.
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Tabela 5.1. Estrutura do questionario

Escalas | Subescalas | Facetas Quest&o-(Grupo)
Dados Profissionais (DP) la7.2-(l)
Orgao de 14-(11)
Politica de Recursos Dire¢éo (OG)
o Humanos (PRH) Recurs%;g)umanos 10 a 11-(11)
Sgtlsfagao com Local Estado de Espirito (EE) 12-(11)
e Trabalho (SLT) - P—
Moral (M) Superior Hierarquico 8-(1l)
(SH)
Recursos Local de Trabalho e o-(11)
Tecnologicos e Equipamento (LTE)
Financeiros (RTF) Vencimento (V) 13-(11)
Qualidade da Prestacao de Servicos (QPS) 15-(111)
Melhoria Continua da Qualidade (MCQ) 16-(1V)
Avaliacdo Global do CAACFA (AG) 17 a 20-(V)
Dados Sociodemograficos (DS) 21 a 24-(V1)

Fonte: Adaptado de Ferreira e Antunes, (2009).

O questionario final, apds efetuadas todas as adaptacdes e apos a realizacdo do pré-teste,
encontra-se estruturado em 6 grupos:

- O primeiro grupo é constituido por questdes relativas aos dados das fungdes dos
funcionarios da instituicdo, nomeadamente, o seu local de trabalho, tipo de horario semanal,
0 seu vinculo laboral, funcdes de gestdo, categoria profissional e o tempo de servi¢o na
instituicao.

- Os segundo, terceiro e quarto grupos sdo constituidos, respetivamente, pelas escalas
relativas a satisfacdo com o local de trabalho, qualidade da prestacéo de servicos e melhoria
continua da qualidade, sendo pedido ao inquirido que exprimisse a sua opinido numa escala
tipo-Likert de 5 pontos (Muito Mau=1; Mau=2; Regular=3, Bom=4; Muito Bom=5).

- No quinto grupo inclui-se um conjunto de questdes sobre a avaliagdo global do CAACFA,
respondidas numa escala tipo-Likert de cinco pontos, em que 1 corresponde a Certamente
que ndo e 5 a Certamente que sim.

-O sexto e ultimo grupo é composto por questdes relativas aos dados pessoais dos
funcionarios, nomeadamente, género, idade, situacdo familiar, habilitacfes literarias.

O questionario foi submetido a um pré-teste para averiguar a sua compreensao por parte de
todos os colaboradores da instituicdo. De forma a abranger as diferentes areas profissionais
existentes (educacdo, transporte, administrativa e alimentar), este foi distribuido por 5
funcionarios, que corresponde a 19%, com o objetivo de obter informac&o sobre quaisquer
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duvidas, dificuldades ou recomendacGes que considerassem pertinentes. A realizacdo deste
pré-teste permitiu o aperfeicoamento do questionério final apds algumas sugestoes.

5.1.2. Recolha dos dados e procedimentos éticos

Conforme os principios éticos, foi previamente solicitada autorizagdo a Diretora de Servicos
e a Presidente da instituicdo. Assim que a devida autorizacdo foi concedida, iniciou-se a
entrega dos questionarios e ap0s o seu preenchimento procedeu-se a recolha dos mesmos.
Cumpriu-se o respeito a participacdo voluntaria dos funcionarios, o direito a intimidade, a
confidencialidade, direito a um tratamento leal e o anonimato de toda a informacao
recolhida, fatores estes evidenciados na primeira pagina do proprio questionario e garantidos
ao longo de todo o presente estudo. Apds a analise concluida foi apresentado a Direcdo do
CAACFA.

Os questionarios em papel foram entregues individualmente com o auxilio de uma check-
list (Apéndice B) no inicio de janeiro de 2021 e a recolha efetuada no fim do mesmo més.
Para facilitar a gestdo do processo e garantir o anonimato, apos o preenchimento estes eram
colocados pelos proprios numa caixa fechada, similar as “urnas”, sendo da responsabilidade
de cada funcionario confirmar a entrega através de um “Check-+/”, como se mostra na

figura 5.1.

Figura 5.1. Demonstracéo da caixa e check-list para a recolha dos questionarios

Fonte: Elaboracéo prépria
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Para analisar todos os dados recolhidos foi utilizado o programa SPSS® versdo 26, tendo-se
recorrido a técnicas estatisticas tais como: construcdo de tabelas de frequéncias; célculo de
medidas de localizacdo (média) e dispersdo (desvio-padrdo); analise de correlacdes
(coeficiente de Pearson) e analise da fiabilidade (analise da consisténcia interna através do
Alpha de Cronbach).

5.2. Apresentacdo e analise dos resultados
5.2.1 Caracterizagdo sociodemografica e profissional

Como jéa referido, a populacao-alvo deste estudo é composta por todos os 26 funcionarios da
instituicdo. A maioria (23) sdo de género feminino e apenas 3 sdo de género masculino.
Apresentam uma idade média de 44 anos, 69,2% sdo casados ou em unido de facto e a maior

parte possui escolaridade ao nivel do ensino béasico (38,5%).

Tabela 5.2. Andlise das caracteristicas sociodemograficas

Carateristicas sociodemograficas % valida |
Género
Feminino 88,5
Masculino 11,5
Estado civil
Casado/a ou em unido de facto 69,2
Divorciado/a ou separado/a 15,4
Solteiro/a 11,5
Vilvo/a 3,8
Idade
Até 38 anos 30,8
38 — 47 30,8
48+ 38,5
Minimo Maximo Média
26 63 44,62
Escolaridade
Priméario 19,2
Basico 38,5
Secundario 23,1
Superior (Lic./Mest.) 19,2

Relativamente as caracteristicas profissionais, verifica-se que a maior parte dos funcionarios
tem um tempo de colaboragdo com a instituicdo entre 7 a 15 anos (42,3%), horarios de 35
horas semanais (42,3%), categoria profissional de ajudante de ac¢do educativa (26,9%) e
como local de trabalho a creche (34,6%). Na sua maioria trabalha em horario fixo (84,6%),
em regime de contrato por tempo indeterminado (69,2%) e sem fun¢des de coordenacao

(69,2%). A grande maioria (96,2%) dos funcionarios consideram ter a formacgao académica
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adequada para o desempenho do seu trabalho e todos eles consideram a sua formagéo
profissional adequada.

Tabela 5.3. Analise das caracteristicas profissionais

Carateristicas profissionais % valida |
Local de trabalho
Creche 34,6
Pré-escolar 23,1
Cozinha 15,4
Servigos administrativos 7,7
Servigos gerais 15,4
ATL 3,8
Tipo de horario
Fixo 84,6
Por turnos 15,4
Horario (horas semanais)
35 42,3
38 34,6
40 23,1
Tempo na instituicdo (anos)
Até 7 anos 30,8
7-15 42,3
16+ 26,9
Vinculo
Contrato por tempo indeterminado 69,2
Contrato a termo certo 30,8
Prestacdo de servicos 0,0
Coordenagao
Sim 30,8
N&o 69,2
Categoria profissional
Ajudante de Ag¢do Educativa 26,9
Diretora de servicos 3,8
Escrituraria 3,8
Auxiliar de Educacédo 15,4
Educadora de Infancia 15,4
Cozinheira 7,7
Ajudante de Cozinha 3,8
Motorista 7,7
Encarregada de Servigcos Gerais 0,0
Animador/a sociocultural 7,7
Auxiliar de Servigos Gerais 7,7
Formacdo profissional adequada
Sim 100
N&o 0,0
Formacdo académica adequada
Sim 96,2
Nao 3,8
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5.2.2 Satisfacdo com Local de Trabalho (SLT)

Como previamente referido, a escala de satisfacdo (SLT) é constituida por 3 subescalas
(PRH, M, RTF) cada uma delas subdividida em 2 facetas, sendo estas aferidas atraves de um
namero diverso de itens. Para efeitos da andlise estatistica, foram criadas novas variaveis
resultando da média das médias dos itens, no caso das facetas, e da média das médias das
facetas, no caso das subescalas. Finalmente, traduzindo a satisfacdo com local de trabalho,
foi ainda criada uma variavel resultante da média das médias das 3 subescalas.

A tabela 5.4 regista os valores obtidos na subescala relativa a Politica de Recursos Humanos
e respetivas facetas observando-se, em todos os casos, um nivel médio de satisfacdo de Bom
(> 4). Destaca-se, no entanto, que a satisfacdo com os 6rgdos de diregdo apresenta um nivel
de satisfacdo médio (4,18) superior a média global da escala (4,08), acontecendo o inverso
com os Recursos Humanos (4,00), pelo que esta faceta devera merecer alguma atencéo,
nomeadamente no que diz respeito ao nimero de profissionais e a comunicagdo, que

registam os valores médios mais baixos (respetivamente 3,73 e 3,96).

Tabela 5.4. Anélise estatistica da subescala Politicas de Recursos Humanos

Politica RH (a = 0,89)

Mau/Muito Bom/Muito . .. | Desvio-
Mau Regular Bom Média padréo
RECONHECIMENTO DOS 0,0 7,7 92,3 435 0,63
ORGAOS DE DIRECAO
g .| COMUNICAGAO 0,0 15,4 84,6 4,15 0,68
é lg QUEIXAS E OBJECOES 0,0 7.7 92,3 419 | 0,57
\8’5 PLANIFICACAO DE 0,0 19,2 80,8 4,04 0,66
ATIVIDADES
Global OD 4,18 0,52
CONTINUIDADE DO PESSOAL 0,0 19,2 80,7 4,08 0,69
PROPORCAO HIERARQUICA 0,0 15,4 84,6 4,19 0,69
o NUMERO DE PROFISSIONAIS 0,0 38,5 61,5 3,73 0,67
= TRABALHO DE EQUIPA 0,0 11,5 88,5 4,04 0,53
COMUNICACAO 0,0 15,4 84,6 3,96 0,53
Global RH 4,00 0,47
GLOBAL Politica RH 4,08 | 046

A subescala Moral (tabela 5.5) é aquela que apresenta um nivel médio de satisfacdo mais
elevado (4,27), sendo a faceta relativa superior hierarquico (média=4,29) a que mais para

isso contribui, nomeadamente no que se refere a abertura e disponibilidade por ele revelada.
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Quanto ao estado de espirito, os funcionarios manifestam uma maior satisfagdo na forma
como encaram o facto de trabalhar no CAACFA (4,42) do que na forma como pensam ser

encarado/a pelos outros pelo facto de ai trabalharem (3,92).

Tabela 5.5. Analise estatistica da subescala Moral

| Moral (a = 0,94)

Mau/Muito Bom/Muito . .. | Desvio-
Mau Regular Bom Média padréo
ABERTURA 0,0 3,8 96,2 4,54 0,58
RAZOABILIDADE 0,0 15,4 84,6 4,35 0,75
INOVACAO 0,0 23,1 76,9 4,15 0,78
8 | LIBERDADE 0,0 19,2 80,8 4,15 0,73
;fr ATITUDE POSITIVA 0,0 11,5 88,4 4,42 0,70
g ATITUDE CONSTRUTIVA 0,0 7,7 92,3 4,42 0,64
T | INVESTIMENTO NA QUALIDADE 0,0 11,5 88,4 4,42 0,70
£ | APOIO 0,0 115 885 427 067
S | EXPETATIVAS 0,0 11,5 88,5 4,27 0,67
? | coNHECIMENTOS 0,0 15,4 84,6 4,12 0,65
CIRCULACAO DA INFORMACAO 0,0 15,4 84,6 4,12 0,65
Global SH 4,29 0,56
o g DOS OUTROS 3,8 19,2 76,9 3,92 0,74
B =E| DO SEU 0,0 7,7 92,3 4,42 0,64
E u"Qj Global EE

GLOBAL Moral \ 4,27 ] 0,53

A subescala Recursos Tecnolégicos e Financeiros (tabela 5.6) € a Unica cujo nivel médio de
satisfagdo ndo atinge o0 Bom (média=3,90), o que se deve aos inferiores valores registados
na faceta vencimento. Esta regista o mais baixo nivel médio de satisfacdo (3,67) e inclui o
item com a pior classificacdo média (3,54), representando uma inferior satisfacdo com o
vencimento face a responsabilidade das funcfes desempenhadas no CAACFA.
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Tabela 5.6. Andlise estatistica da subescala Recursos Tecnoldgicos e Financeiros

Recursos Tecnoldgicos e Financeiros (a = 0,82)

Mau/Muito Bom/Muito . Desvio-
Mau Regular Bom Média padrédo

@ LIMPEZA 0,0 26,9 73,1 3,88 0,65
2 = SEGURANCA 0,0 11,5 88,4 415 | 061
% % ORGANIZAGAO DO ESPACO 0,0 7.7 92,3 419 0,57
|:_ S| EQUIPAMENTO 0,0 11,5 88,4 4,08 | 0,56
§ v Global LTE 4,08 0,45
o RESPONSABILIDADE 11,5 30,8 57,7 3,54 0,81
§ EXPERIENCIA PROFISSIONAL 7,7 26,9 65,3 3,69 0,79
% DESEMPENHO 11,5 19,2 69,2 3,77 0,91
§ Global V

GLOBAL RTF

Globalmente, a escala Satisfacdo com Local de Trabalho apresenta um nivel de satisfacdo

médio de Bom (4,09), conforme tabela 5.7.

Tabela 5.7. Satisfagdo Global com Local de Trabalho

Média Desvio padrédo
4,09 0,44

GLOBAL SLT
Como se pode observar na figura 5.2., a Satisfacdo Global apresenta um valor médio idéntico
ao registado na politica de RH, inferior a subescala Moral e superior ao dos RTF, o que leva
a conclusdo de que esta devera ser a area prioritaria de agdo com implementacéo de medidas

que conduzam a uma melhoria da satisfagdo nesta area.
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Figura 5.2. Grafico dos valores médios da Satisfacdo Global

PontuacGes médias
SIT
RTF 3,9
M 4,27
1 2 3 4 5

Nota: SLT (Satisfagdo com Local de Trabalho); RTF (Recursos Tecnoldgicos e Financeiros); M (Moral); PRH (Politica de
Recursos Humanos).

Na tabela n°5.8., apresentam-se os valores médios, registados na Satisfacdo com Local de
Trabalho e respetivas subescalas, ventilados por algumas das categorias profissionais e
sociodemogréficas. A maioria dos inquiridos pertencente ao género feminino revela maior
satisfacdo a todos os niveis, exceto na subescala Moral onde o género masculino demonstra
maior satisfacdo. Relativamente as idades, sdo 0s mais jovens que maioritariamente revelam
médias de satisfacdo superiores em todas as escalas, com excec¢do apenas para a Politica de
Recursos Humanos que apresenta uma média mais elevada no escaldo etario mais elevado.
Os colaboradores com nivel de escolaridade superior destacam-se com médias elevadas em
todas as subescalas, exceto na Politica de Recursos Humanos em que a média mais elevada
se regista no ensino basico. Relativamente as caracteristicas profissionais, os funcionarios
demonstram elevadas médias de satisfacdo no trabalho por turnos em todas subescalas,
destacando-se apenas no horario fixo a subescala de Recursos Tecnoldgicos e Financeiros
com uma média superior. Os colaboradores com menos tempo na instituicdo registam médias
elevadas de satisfacdo em todas as subescalas, enquanto os mais antigos se destacam apenas
na subescala Moral. Os colaboradores com vinculo por tempo indeterminado apresentam
maior Satisfagdo com Local de Trabalho e Moral, sendo que os colaboradores com o termo
certo apresentam maior satisfacdo nos Recursos Tecnoldgicos e Financeiros e na Politica de
Recursos Humanos. Por altimo, os colaboradores que ndo desempenham as funcdes de
coordenacdo, gestdo ou chefia, apresentam médias elevadas em todas as subescalas exceto

na Moral, em que se destacam 0s que possuem este tipo de fungdes.
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Tabela 5.8. Valores médios na Satisfagcdo com Local de Trabalho

- Valores medios SLT RTE M PRH

8 | Género

G | Feminino 4,10 3,93 4,25 4,10

g Masculino 4,01 3,67 4,44 3,93

2 | Idade

2 | Até 38 anos 4,23 3,95 4,48 4,27

S | 38-47 3,78 3,63 4,00 3,72

2 48+ 4,20 4,09 4,33 4,19

2 | Escolaridade

= [ Primario 4,08 4,00 4,18 4,05

% | Basico 4,22 4,00 4,45 4,20

5 Secundario 3,72 3,50 3,82 3,83
Superior (Lic./Mest.) 4,25 4,04 4,56 4,16
Tipo de horério

% Fixo 4,08 3,94 4,24 4,05

g Por turnos 4,10 3,68 4,44 4,19

‘» | Tempo na instituicdo

2 | Até 7 anos 4,14 4,02 4,25 4,16

g_ 7-15 3,99 3,86 4,16 3,95

n | 16+ 4,11 3,86 4,37 4,09

.S Vinculo

» | Tempo indeterm. 4,09 3,89 4,35 4,05

:a:) Termo certo 4,05 3,93 4,12 4,11

® | Coordenacio

8 Sim 4,02 3,80 4,33 3,94
Nao 4,11 3,94 4,25 4,13

5.2.3 Qualidade da Prestacédo de Servigos (QPS)

Como se pode observar, a escala Qualidade da Prestacdo de Servigos é composta por sete
itens, constantes da tabela n°5.9. Regista-se um nivel médio de satisfacdo que atinge o bom
(média=4,18), representando uma elevada satisfacdo com a Qualidade dos Servicos do
CAACFA. Dos aspetos melhor avaliados destaca-se a coordenacdo de servigos, sendo as

condic@es das instalacdes o Unico aspeto com uma avaliacdo inferior a bom.

Tabela 5.9. Analise da Qualidade da Prestagdo de Servigos

| Qualidade PS (a = 0,87)

Mau/Muito Bom/Muito . Desvio-

Mau Regular Bom Média padréo
[ @ ATENDIMENTO 0,0 11,5 88,5 4,19 0,64
“;’“ COORDENA(;AO DOS SERVICOS 0,0 3,8 96,1 4,38 0,57
g CAPACIDADE DOS PROFISSIONAIS 0,0 7,7 92,3 4,23 0,59
2| SENSIBILIDADE 0,0 3,8 96,1 4,31 0,55
§,§ CONDICOES DAS INSTALACOES 0,0 50,0 50,0 354 0,58
%% INFORMAQOES 0,0 7,7 92,3 4,15 0,54
8’§ CUSTO DOS SERVICOS 0,0 11,5 88,5 4,12 0,59
GLOBAL QPS 418 | 0,52
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5.2.4 Melhoria Continua da Qualidade (MCQ)

Conforme tabela n°5.10, a escala Melhoria Continua da Qualidade é composta por oito itens
e apresenta um nivel médio de satisfacdo idéntico a Qualidade da Prestacdo de Servicos
(média=4,18), sendo de destacar o orgulho na profissdo como o aspeto melhor avaliado e

ndo se registando nenhuma avaliacdo inferior a bom.

Tabela 5.10. Analise da Melhoria Continua da Qualidade

‘ Melhoria Continua da Qualidade (a =0,85)

Mau/Muito Bom/Muito L Desvio-

Mau Regular Bom Media padréo
MELHORIA DA QUALIDADE 0,0 7.7 92,3 427 | 0,60
§ BEM A PRIMEIRA VEZ 0,0 11,5 88,5 4,04 0,53
2 | CONHECIMENTOS SOBRE QUALIDADE 3,8 3,8 92,3 4,04 | 0,60
‘g § AMBIENTE DE TRABALHO 0,0 23,1 76,9 4,00 0,69
g § DIMINUIR O DESPERDICIO 0,0 3,8 96,2 419 | 0,49
5 ©| PARTILHA DE IDEIAS 0,0 15,4 84,6 4,12 0,65
S | ORGULHO DA PROFISSAO 0,0 3,8 96,2 454 0,58
= EXPETATIVAS NA QUALIDADE 0,0 7,7 92,3 427 0,60

GLOBAL MCQ 4,18 0,52
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5.2.5 Avaliagédo Global do CAACFA (AG)

A avaliacdo global do CAACFA (tabela n® 5.11.) baseia-se nas respostas dos inquiridos
relativamente as intencdes de recomendar, recorrer e voltar a trabalhar na instituicao,

registando-se em todos os casos uma esmagadora maioria a afirmar que certamente o faria.

Tabela 5.11. Avaliacdo Global do Centro de Animacéo de Apoio Comunitario da Freguesia de Alte

Avaliacéo Global do CAACFA % valida
Recomendaria o CAACFA
Certamente que nao 3,8
Provavelmente nédo 0
Tenho dlvidas se recomendaria 3,8
Provavelmente sim 7,7
Certamente que sim 84,6
Recorreria o CAACFA
Certamente que nao 3,8
Provavelmente nédo 0
Tenho dlvidas se recomendaria 3,8
Provavelmente sim 11,5
Certamente que sim 80,8
Escolheria de novo trabalhar no CAACFA
Certamente que ndo 3,8
Provavelmente nédo 0
Tenho duvidas se recomendaria 3,8
Provavelmente sim 19,2
Certamente que sim 73,1

Do questionario constava ainda uma questdo aberta em que se solicitava a opinido e/ou
sugestdes para melhorar os servigcos prestados pelo CAACFA (figura n° 5.3.). Apesar da
maioria (61,54%) dos funcionarios ndo ter respondido a questdo, 23,08% sugeriram
melhorias de modo a contribuir para uma maior eficiéncia nos servigos prestados. De entre
as melhorias indicadas destacaram-se as seguintes: propor a realizacao de inquéritos aos pais,
melhorias no &mbito da limpeza, maior motivacdo e incentivo dos funcionarios, prestar

atencéo as necessidades da comunidade, maior aproveitamento dos espacos.
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Figura 5.3. Grafico da analise das melhorias dos servicos prestados na instituicdo

Melhorias_CLASSES

20

Sem resposta Mo necessita melharia Froposta de melhoria

Melhorias_CLASSES

Para avaliar a relacdo entre a Satisfacdo do Local Trabalho e as subescalas que a constituem
(PRH, M e RTF), recorreu-se ao célculo dos coeficientes de correlagdo de Pearson (r). Para
Cohen (1988), os valores de correlagdo abaixo de 0,30 indicam uma correlacdo inexistente
ou reduzida, entre 0,30 e 0,50 uma correlagdo moderada e valores superiores uma correlacéo
forte ou muito forte. Neste caso, verifica-se que a Satisfacdo com o Local de Trabalho
apresenta associagOes significativas, muito fortes e positivas com as 3 subescalas
consideradas destacando-se, no entanto, a relacdo com a Politica de Recursos Humanos. O
mesmo coeficiente foi utilizado para averiguar a existéncia de relagéo entre a Satisfagdo com
o0 Local de Trabalho e a avaliagdo da Qualidade dos Servigos Prestados pelo CAACFA e do
seu esforco na Melhoria Continua da Qualidade. Verifica-se, em ambos 0s casos, a existéncia
de associacOes significativas, fortes e positivas, mostrando-se mais forte a relacdo com a

melhoria continua da qualidade.

Tabela 5.12. Apresentacéo dos coeficientes de correlagdo de Pearson

Satisfacdo com
local de trabalho

Coeficientes correlagdo de Pearson

Politica RH (PRH) ,926
Moral (M) ,894
Recursos Tecnolégicos e Financeiros (RTF) ,843
Qualidade da Prestacdo de Servigos ,674
Melhoria Continua da Qualidade , 791
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5.3 Andlise critica e relagdo com a satisfacdo no trabalho

Analisando de forma geral existiram muitos aspetos positivos/fortes neste estudo. Nas
diversas questdes efetuadas, verificou-se um nivel de satisfacéo superior, nomeadamente, no
que diz respeito as questdes: recomendar os servicos do CAACFA,; recorrer ao CAACFA
caso necessitasse; escolher de novo o CAACFA para trabalhar. A satisfacdo é um fator
determinante e relevante para os funcionarios. Quanto maior o grau de satisfacdo maior a
produtividade, consequentemente, uma maior motivacdo e uma reducdo da intencdo do
funcionério sair da instituicdo (Brunetto Shacklock & Wharton, 2012). Atraves da anélise
da populacdo inquirida, verificou-se que a maioria dos inquiridos estdo a trabalhar na
resposta social creche, com um horario fixo de trabalho. Contudo, um dos pontos fracos
identificado pelos inquiridos foi o espaco fisico de trabalho. Especificamente, o espaco
administrativo onde se desenvolvem as fun¢des de RH, que é pequeno e ndo muito pratico.
Relativamente as respostas dos questionarios, 0s inquiridos sugeriram um melhor
aproveitamento dos espacos. Para resolver esta situacdo ja mencionada, foi realizada uma
reorganizacdo do mesmo, de modo a recriar um espaco versatil e eficiente para criar um bom
clima organizacional. Outro aspeto menos positivo identificado na instituicdo foi 0 excesso
de papel utilizado, de modo a beneficiar o ambiente e facilitar a distribuicdo de documentos
por todos, a resolucdo apresentada e aplicada foi o envio eletronico dos recibos de

vencimento.

Segundo o autor Silveiraet al. (2017), a satisfacdo avalia-se através do bem-estar dos
funcionarios. A satisfacdo no trabalho é bastante elevada na instituicdo como apresentam os
resultados acima referidos. Esta instituicdo pode contar com um bom clima organizacional
devido aos resultados benéficos da satisfacdo dos seus proprios funcionarios no local de
trabalho. Posso confirmar que em todo o periodo de estdgio realizado constatei que,
existe uma grande dinamica no sentido de todos os colaboradores estarem envolvidos na
missdo, viséo e valores existentes no CAACFA. Neste contexto, o foco de atuacdo da
instituicdo resume-se em promover o0 desenvolvimento global das diversas
criangas/jovens/adultos para um contexto potencial e dindmico, unindo os diferentes
intervenientes que envolvem a comunidade de Alte. Para além disto, pretende ser uma
referéncia tanto na parte educacional como comunitaria no interior do concelho de Loulé, ao
desenvolver projetos em areas que combatam a desertificacdo e o isolamento e promovam a

inclusdo social. Contudo, ainda se pode identificar outro ponto, que € o potenciar o
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envolvimento da familia e da comunidade, através do trabalho dos seus profissionais

qualificados.

6. Reflexdo critica sobre as atividades de estagio

O estagio melhorou o conhecimento profissional e pessoal sobre a &rea de RH. O
departamento onde decorreu o estagio permitiu, para além de realizar as tarefas de RH, tornar
possivel o desenvolvimento de atividades diversificadas com a equipa pertencente ao
departamento administrativo. Neste sentido permitiu o envolvimento e contacto com as
fungdes inerentes, partilha e distribuicdo de tarefas entre todos os colegas, o que
consequentemente contribuiu para uma melhor produtividade e eficicia. Os conhecimentos
tedricos adquiridos no primeiro ano facilitaram a realizacdo de algumas funcGes de forma

mais familiarizada e aperfeicoar alguns conhecimentos base em RH.

Inicialmente a envolvéncia no estagio era por atividades mais simples, ao longo do estagio
foi aumentando o seu grau de dificuldade. A ideia existente em relagdo ao trabalho que iria
executar antes do inicio, era distinta em relacdo ao trabalho executado. Esta experiéncia foi
bastante enriquecedora e permitiu colocar em préatica todos os conhecimentos da éarea,

também permitiu conhecer a dindmica e a histéria do CAACFA.

Durante o periodo de estagio foi possivel participar em diversas formacGes, destacando a de
maior relevancia a de responsabilidade legal dos diretores técnicos em IPSS, onde o maior
objetivo foi de reforcar as competéncias técnicas no trabalho social. Alguns contedos
desenvolvidos foram essenciais na aquisi¢cdo de novos conhecimentos sobre 0s seguintes

temas:

O quadro legal de GRH em tempos de crise;
Elaboracdo de horarios em espelho e seu regime;
O regime excecional de férias;

Novos tipos de faltas e seu regime;

A flexibilidade funcional: limites, procedimento e regime;

vV V. V V V VY

A protecdo de dados em tempo de pandemia: limites aos dados pessoais cujo

tratamento € legitimo e condicdes para o fazer.

No percurso do estagio, apés realizadas todas as atividades houve uma em especial que
despertou maior interesse, nomeadamente a atividade de recrutamento e sele¢do de novos

colaboradores para a instituicdo. Esta atividade permitiu adquirir e solidificar aspetos
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tedricos ja aprendidos no primeiro ano do curso, contribuindo para absorver os saberes

praticos em casos de contexto real de trabalho.

Os conhecimentos adquiridos nesta area de recrutamento e selecdo, foi essencial para
compreender a melhor forma a adotar na contratagdo de novos colaboradores para a
instituicdo. Houve oportunidade de estar presente no processo de recrutamento e selegédo
participando intensivamente do mesmo proporcionando a oportunidade de conhecer
concretamente a estratégia definida para o recrutamento e a admissdo de novos

colaboradores.

Apds concluido o periodo de estagio foram desenvolvidas capacidades de comunicagéo entre
colegas, relacBes estabelecidas entre varios departamentos, implementacdo de estratégias e
alguma destas responsabilidades, ficaram desenvolvidas ap6s esta etapa no contexto préatico
de trabalho.

Numa visdo global o estagio curricular decorreu de forma bastante positiva e permitiu

fomentar os conhecimentos relevantes na area de GRH.

6.1 Principais limitagdes do estagio

Em qualquer local de estagio existem algumas limitacbes ou obstaculos que acabam por
aparecer ao longo do percurso. O presente estagio ndo foi excecdo, contudo as limitagdes
observadas contribuiram para uma evolucdo e desenvolvimento pessoal. Foram percetiveis

as seguintes limitagdes:

-Espaco fisico: Sendo um espaco fisico restrito de secretariado e dedicando uma parte de
GRH torna-se uma tarefa complicada a sua execucdo, mas ndo impossivel. A tarefa desta
matéria fica a cargo apenas da Diretora de Servigos na qual acaba por ter pouco tempo

disponivel.

-Arquivo em papel: Dado a quantidade de arquivo fisico relacionado com os funcionarios
da instituicdo, acumulam-se bastantes documentos para organizar, separar, atualizar 0s

dados e arquiva-los, neste sentido torna-se mais complexa a organizacdo da mesma.

-Registo de assiduidade: O controlo de assiduidade de cada funcionario é realizado
manualmente em folha de papel (livro de ponto), deste modo dificulta o processo e sua

respetiva organizacéo.
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-Processamento salarial: Os recibos de vencimento séo entregues individualmente em

papel e assinados pelos funcionarios, acaba por ser um processo mais demorado.

-Sobrecarga de tarefas: Visto que existia uma carga elevada e grande quantidade de
tarefas atribuidas a equipa do departamento administrativo, notou-se que, por vezes no
final do dia de trabalho as tarefas diarias ndo estavam concluidas no tempo esperado,

levando a um ambiente de stress.

6.2 Contributos de melhoria as limitaces do estagio
Ao longo do estagio, foram realizadas as tarefas inerentes da GRH que contribuiram para

melhorar e diminuir as limitacdes, nomeadamente:

-Espaco fisico: Foi possivel fazer uma reorganizagdo do arquivo, armarios, secretarias
de forma mais versatil e de forma mais comoda para facilitar a realizacdo das tarefas

inerentes.

-Arquivo em papel: De forma a facilitar e melhorar procedeu-se & organizagéo,
verificagdo e atualizacdo dos ficheiros existentes, agregando outros documentos

essenciais (certificados, declaracGes, baixas médicas, entre outros).

-Registo de assiduidade: Procedeu-se a sugestdo de melhoria da assiduidade pela
utilizacdo de cartdes magnéticos para a picagem de ponto de cada funcionario,

facilitando o controlo de entradas e saidas.

-Processamento salarial: No sentido de facilitar a entrega dos recibos de vencimento foi
sugerido a implementacdo do envio eletronico, apds ter realizado a recolha de todos os

emails correspondente aos funcionarios.

-Sobrecarga de tarefas: Dividiu-se de forma mais equilibrada as tarefas no departamento,
existindo uma maior partilha em espirito de equipa, foi oferecido auxilio aos colegas em
diversas funcbes. Prestando apoio em diversas outras atividades por autonomia,
estimulando a cooperacdo e entreajuda da equipa administrativa, melhorando o
ambiente, estimulando a produtividade e satisfacdo para todos.
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7. Concluséo global

A realizacdo do estagio contribuiu de forma a desenvolver novas competéncias e melhorar
alguns conhecimentos adquiridos. De forma geral, as tarefas distribuidas e estipuladas foram
realizadas com sucesso. Os objetivos delineados para este estdgio curricular, foram
amplamente atingidos. Houve a oportunidade de interagir com toda a equipa, no sentido de
transmissdo e partilha de saberes e conhecimentos. Deste modo, toda a experiéncia
profissional adquirida, de certa forma, contribuira para ultrapassar possiveis barreiras que
poderdo surgir no futuro. Destaca-se a importancia da realizacdo do estdgio curricular
numa instituicdo situada numa aldeia cultural que constantemente procura medidas e
estratégias para melhorar 0s seus processos, respeitando todas as regras da legislacdo em
vigor, havendo a oportunidade de contribuir e apoiar todos os procedimentos existentes no
departamento administrativo. Em suma o estagio curricular contribuiu positivamente em
varios sentidos, intercdmbio entre a instituicdo de ensino superior e o tecido empresarial,
para 0 desenvolvimento profissional futuro, a aquisicdo de novas experiéncias e
competéncias. O periodo de estagio realizado sob supervisdo de uma profissional experiente
permitiu desenvolver competéncias que serdo certamente (teis em contexto profissional
futuro na &rea de GRH. Saliento, que ao longo dos meses, ao realizar as tarefas aplicadas no
estagio existiu uma cortesia de gestos e uma amabilidade das palavras de apoio por parte da
equipa da instituicdo. Da parte da instituicdo, destaca-se o bom acolhimento, o que
transmitiu e contribuiu para um sentimento de confianga, que posteriormente se refletiu no
entusiasmo e dedicacdo para a realizacdo das tarefas de estagio. Devido as mudancas e
evolucdo constante, torna-se essencial que um profissional tenha vontade de superar desafios
e seja polivalente. Compreende-se que cada instituicdo possui 0s seus valores, missdes, visdo
e cultura que podem afetar o comportamento das pessoas, deste modo, cabe a
responsabilidade da Direcdo estruturar as mudancas e regras que mais se adaptam a mesma.
Este estagio permitiu adquirir polivaléncia de conhecimentos e de préaticas. Pretende-se que
a instituicdo proporcione um ambiente de trabalho acolhedor para manter a satisfacdo dos
seus funcionarios, dando autonomia para executar as tarefas relacionadas com a respetiva
funcdo. O curso de GRH, permite ao aluno adquirir os conhecimentos necessarios e mais
que suficientes para o desenvolvimento de uma carreira nesta area, porém com mais agoes
praticas nos programas de gestdo de salarios, funcionarios (recorrendo a plataformas
associadas a RH), na minha opinido, seriam bem-vindos num futuro proximo, de forma a

acumular ainda mais valor acrescentado ao curso. Finalmente ao terminar o estagio com a
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finalidade de concluir a redacéo do presente relatério final do respetivo mestrado, obteve-se
um sentimento de dever cumprido. Proporcionando uma aprendizagem dos Varios
procedimentos necessarios da GRH em qualquer organizacdo. Apds este percurso, que
constituiu numa fase de grande crescimento a nivel pessoal e profissional, houve
uma interagdo e contacto com a realidade pratica do contexto de trabalho. Todavia, a
realizacdo do presente relatério exigiu uma enorme dedicacdo, organizacdo, esforco e
principalmente motivacao para aprender sempre mais. Inicialmente, a redacao da revisao da
literatura foi desenvolvida atraves de recursos a livros e seguidamente a base de dados
eletronica, nomeadamente: B-On e RCAAP, permitindo uma pesquisa livre, proporcionando
identificar as palavras-chave, as tematicas e um maior conhecimento tedrico. Através de toda
a revisdo da literatura, nota-se que os RH de uma organizacdo sdo muito mais que simples
meios de obtencdo de lucro. Deste modo a sua gestdo deve ser vista como um método
estratégico para originar um aumento da competitividade através da criacdo de motivacéo, e

da retencéo de talentos.

Pode-se evidenciar que os resultados existentes através da analise dos dados inseridos no
programa SPSS®, sobre a tematica da satisfagdo no trabalho, serviram de base para a
instituicdo detetar determinados aspetos a melhorar. Os resultados obtidos no presente
estudo devem ser interpretados e compreendidos com prudéncia, visto que existiu a limitacdo
de analisar apenas a populacdo desta instituicdo em concreto e desta forma ndo permite
adaptar conclus@es gerais para outras instituicdes. A opcdo metodoldgica adquirida para a
realizacdo deste estudo quantitativo, no que se refere a aplicacdo dos questionarios com
questdes fechadas e uma questdo aberta, foi essencial para avaliar a satisfacdo dos
colaboradores e definir estratégias adequadas para a instituicdo. Como ja evidenciado na
analise do estudo, existiu uma boa consisténcia interna dos questionarios que foi avaliada
pelo coeficiente Alfa de Cronbach, tendo resultado em coeficientes superiores a 0,8. De
forma geral o facto de o questionario ser extenso e no penultimo grupo existir uma questéo
de resposta aberta, pode ter influenciado o nimero de respostas obtidas que foi reduzido,
alcancando apenas 38,46% de respostas. Os resultados obtidos no estudo contribuiram para
melhorar a compreensdo e o impacto da satisfacdo no trabalho, podendo ajudar na criagao
de estratégias num ambiente laboral de modo a desenvolver conhecimentos e melhorar a
satisfagdo no trabalho. De forma global a satisfacdo profissional € classificada como boa,

tendo em conta a analise de dados realizada.
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CURSO DE GESTAO EM RECURSOS HUMANOS.

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Apéndice A - Questionario de avaliacdo da satisfacdo no trabalho

Objetivo

Este questionario enquadra-se no trabalho final de mestrado a decorrer na Universidade do
Algarve, no ambito do mestrado de Gestdo de Recursos Humanos e tem por objetivo avaliar
a satisfacdo no trabalho dos profissionais do Centro de Animacdo e Apoio Comunitario da
Freguesia de Alte (CAACFA).

O questionario é andnimo e confidencial, garantido o sigilo das suas respostas, ndo existe
respostas certas ou erradas, apenas nos interessa a sua opinido sincera. A sua honestidade no
preenchimento deste questionario é essencial. Por favor, demore o tempo que entender, de
forma a responder completamente as perguntas colocadas. Obrigada por partilhar connosco

a sua opiniéo.
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UNIVERSIDADE DO ALGARVE

CURSO DE GESTAO EM RECURSOS HUMANOS.

Grupo I-Dados sobre as suas fungdes no CAACFA:
Para cada pergunta, selecione com uma cruz (X) a resposta mais adequada:

1.0 seu local de trabalho:
Creche

Pré-escolar

Cozinha

Servicos administrativos
Servicos gerais

Outro.

Por favor, especifique:

2. Tipo de horario:
Fixo
Por turnos

3.Qual € o seu horario de trabalho?
Por favor indique o nimero de horas semanais:

4.Vinculo laboral:

Contrato por tempo indeterminado
Contrato a termo certo

Prestacdo de servigos

Outro.

Por favor, especifique:

5.Desempenha funcdes de coordenacao, de gestédo ou de chefia?
Sim
Nao

6.Qual a sua categoria profissional:
Ajudante de Acdo Educativa
Diretora de servicos

Escrituraria

Auxiliar de Educacéo

Educadora de Infancia

Cozinheira

Ajudante de Cozinha

Motorista
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Encarregada de Servicos Gerais
Animador/a sociocultural
Auxiliar de Servigos Gerais

7.Aproximadamente ha quanto tempo trabalha no CAACFA?

Anos |:| ou Meses |:|

7.1 Sente que a sua formacdo profissional é adequada para desempenhar o seu

trabalho?
Sim
Nao

7.2 Sente que a sua formacdo académica é adequada para desempenhar o seu

trabalho?
Sim
Nao
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UNIVERSIDADE DO ALGARVE

CURSO DE GESTAO EM RECURSOS HUMANOS.

Grupo IlI-A satisfacdo do seu local de trabalho:

Para cada pergunta, selecione com uma cruz (X) o numero que melhor corresponde a sua
opinido, usando a escala Likert:

(Muito Mau=1; Mau=2; Regular=3; Bom=4; Muito Bom=5).

8. Pense na sua chefia. Como é que | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
classificaria essa pessoa nos seguintes Mau Bom
itens?

8.1 ABERTURA: abertura e
disponibilidade revelada para
consigo.

8.2 RAZOABILIDADE: justo e
razoavel para si e para 0s outros.

8.3 INOVACAO: permite-lhe
experimentar novas formas de
executar o seu trabalho.

8.4 LIBERDADE: liberdade e
responsabilidade que lhe é dada
para tomar decisbes quando
necessario.

8.5 ATITUDE  POSITIVA: diz
quando algo é bem feito.

8.6 ATITUDE CONSTRUTIVA: diz
quando e como o seu trabalho
pode ser melhorado.

8.7 INVESTIMENTO NA
QUALIDADE: esforco
despendido pela chefia para
melhorar a qualidade.

8.8 APOIO: forma como a sua chefia
o/a apoia perante 0s outros
guando necessita.

8.9 EXPETATIVAS: informagéo
sobre como as coisas devem ser
feitas e quais as regras.

8.10 | CONHECIMENTOS: a
experiéncia e conhecimentos da
chefia sobre o0 seu desempenho.

8.11 | CIRCULACAO DA
INFORMACAO: informagéo
adequada e a tempo.
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9. O seu local de trabalho e o
equipamento.

Muito
Mau

Mau

Regular

Bom

Muito
Bom

9.1

LIMPEZA: nivel de limpeza dos
espagos e equipamento.

9.2

SEGURANCA: nivel de
seguranca dos  espagos e
equipamentos (roubo, seguranca
fisica).

9.3

ORGANIZACAO DO ESPACO:
forma como o CAACFA se
encontra organizada para que
consiga trabalhar de forma
adequada.

9.4

EQUIPAMENTO:
disponibilidade de bom
equipamento.

10. Recursos Humanos.

Muito
Mau

Mau

Regular

Bom

Muito
Bom

10.1

CONTINUIDADE DO
PESSOAL: estabilidade da
equipa de trabalho.

10.2

PROPORCAO
HIERARQUICA: relagéo entre o
numero de pessoas com funcgdes
de chefia e com fungbes de
eXecucéo.

10.3

NUMERO DE
PROFISSIONAIS: adequacéo
entre 0 nimero de profissionais
de servico e a quantidade de
trabalho.
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11. Relacionamento entre equipas e | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
profissionais. Mau Bom
11.1 | TRABALHO DE EQUIPA:

forma como as varias equipas

colaboram com a sua equipa.
11.2 | COMUNICACAO: formacomo é

feita a comunicacdo entre

profissionais.
12. Estado de espirito no local de | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
trabalho. Mau Bom
12.1 | DOS OUTROS: forma como

pensa ser encarado/a pelos

outros, pelo facto de trabalhar no

CAACFA.
12.2 DO SEU: forma como encara 0

facto de trabalhar no CAACFA.
13. Como caracteriza o seu vencimento | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
em relacéo: Mau Bom
13.1 |a sua responsabilidade no

CAACFA.

13.2 a sua experiéncia como
profissional.
13.3 | ao seu desempenho no CAACFA.

89




14. Orgéos de Direcéo e de Politica do | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
CAACFA. Mau Bom
141 | RECONHECIMENTO DOS

ORGAOS DE DIRECAO: forma
como os 0rgdos de direcdo tratam,
apreciam e apoiam 0S
profissionais.

14.2

COMUNICACAO: forma como
0s 6rgdos de dire¢cdo comunicam e
dialogam com os profissionais.

14.3

QUEIXAS E OBJECOES: forma
como os oOrgdos de direcdo lidam
com as queixas dos profissionais.

14.4

PLANIFICACAO DE
ATIVIDADES: forma como o0s
6rgdos de direcdo informam os
profissionais acerca dos projetos e
objetivos do CAACFA, no seu
conjunto.
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Grupo II1-A Qualidade da prestacio de servigos do CAACFA:

15. Como classifica a qualidade dos | Muito Mau | Regular | Bom | Muito
servigos que o CAACFA presta aos Mau Bom
utentes?

15.1 | ATENDIMENTO: facilidade no

processo de atendimento dos
utentes, incluindo o tempo
despendido.

15.2

COORDENACAO DOS
SERVICOS: trabalho de equipa
de todos os profissionais do
CAACFA na prestacdo de
Servigos aos utentes.

15.3

CAPACIDADE DOS
PROFISSIONAIS: forma como
os profissionais desempenham
as suas funcoes.

154

SENSIBILIDADE:
sensibilidade dos profissionais
em relagdo aos problemas e
preocupacdes dos utentes.

155

CONDICOES DAS
INSTALACOES: limpeza,
conforto, iluminacao e
temperatura dos espacos.

15.6

INFORMACOES: forma como
sdo prestadas informacdes aos
utentes.

15.7

CUSTO DOS SERVICOS:
capacidade do CAACFA em ter
informacdo e em controlar os
custos com 0SS  Servicos
prestados.

91




Grupo 1V-A Melhoria Continua da Qualidade:

16.Como avalia a forma como o
CAACFA estd a caminhar na melhoria
da qualidade?

Muito
Mau

Mau

Regular

Bom

Muito
Bom

16.1

MELHORIA DA QUALIDADE:
esforco do CAACFA na melhoria
continua, na relacdo com o0s
utentes e profissionais.

16.2

BEM A PRIMEIRA VEZ: forma
como o CAACFA tenta fazer bem
a primeira, em vez de corrigir 0s
erros depois.

16.3

CONHECIMENTOS  SOBRE
QUALIDADE: forma como foi
preparado/a para melhorar a
qualidade do servigo.

16.4

AMBIENTE DE TRABALHO:
confianca e afeto que os
profissionais do CAACFA tém
uns pelos outros.

16.5

DIMINUIR O DESPERDICIO:
esforgo desenvolvido no sentido
de evitar desperdicios e repeticao
de tarefas.

16.6

PARTILHA  DE IDEIAS:
encorajamento e partilha de ideias
gue permitam melhorar o servico.

16.7

ORGULHO DA PROFISSAO:
orgulho gue sente no desempenho
de func¢des na sua profissao.

16.8

EXPETATIVAS NA
QUALIDADE: compreensdo da
missdao e dos objetivos do
CAACFA e as suas expetativas de
qualidade.
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UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Grupo V-Avaliacéo Global do CAACFA

17. Recomendaria os servicos do CAACFA a familiares ou amigos, caso necessitem?

Certamente que ndo
Provavelmente ndo
Tenho davidas se recomendaria
Provavelmente sim

Certamente que sim

18. Recorreria ao CAACFA se necessitasse?
Certamente que nédo

Provavelmente ndo
Tenho dividas se recorreria
Provavelmente sim

Certamente que sim

19. Se pudesse voltar atras, escolheria de novo o CAACFA para trabalhar?
Certamente que nao

Provavelmente ndo
Tenho dividas se escolheria
Provavelmente sim

Certamente que sim
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20. Na sua opinido, como se poderiam melhorar os servicos prestados pelo CAACFA?

Grupo VI-Dados Pessoais

Por fim, gostariamos que nos fornecesse alguns dados a seu respeito, apenas para fins

estatisticos.
21. Qual o seu género?

Feminino

Masculino

22.Qual a sua idade? anos.

23. Qual é a sua situacdo familiar?
Casado/a ou em unido de facto

Solteiro/a
Viavo/a
Divorciado/a

Separado/a

94



24. Que grau de ensino é que completou?
Ensino Primario (até ao 4° ano — antiga 42 classe)

Ensino Basico (até ao 9° ano)
Ensino Secundario (até ao 12° ano)
Bacharelato

Licenciatura

Pds-Graduacao

Mestrado

Doutoramento

Outro.

Por favor, especifique:

Obrigada pela sua colaboracgéo!
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Apéndice B - Check List dos questionarios
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N° Nome Categoria Entrega do | Recolha do
Profissional Questiondrio | Questionario

1 Ajudante de Acao
Educativa

2 Ajudante de acdo
Educativa

3 Cozinheira

4 Ajudante de Acdo
Educativa

5 Ajudante de Acdo
Educativa

6 Animador Cultural

7 Diretora de Servigos

8 Escrituréria

9 Auxiliar de Servigos
Gerais

10 Auxiliar de Educacéo

11 Educadora de Infancia

12 Educadora de Infancia

13 Ajudante de Cozinha

14 Cozinheira

15 Ajudante de Cozinha

16 Motorista

17 Animadora Cultural

18 Auxiliar de Educacéo

19 Ajudante de Acéo
Educativa

20 Auxiliar de Servigos
Gerais

21 Auxiliar de Servigos
Gerais

22 Educadora de Infancia

23 Ajudante de Acéo
Educativa

24 Auxiliar de Educacéo

25 Ajudante de Acéo
Educativa

26 Educadora de Infancia
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Apéndice C - Documento de justificagéo de faltas

ALTE - 8100-012 ALTE

CONTRINDUINTIL N SO10 Ray S72

Documento de justificaciio de faltas:

Data de lancamento: / /

Nome:

Categoria profissional:

Comunico que vou estar ausente no (s) dia(s):

Dia Hora de inicio Hora de fim

Despacho da Hierarquia:
Autorizado []

-Gozo de férias [ Nio autorizado[]

-Consulta médica [1 1[J Com retribuigio

-Falta justificada [J | [ Sem retribuigio

-Falta injustificada [J 1 [J A compensar

[JSem subsidio de alimentagio
-Outro motivo:

Alte, de de20
Assinatura: Assinatura:
(Funcionario) (Diregdo)
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Apéndice D - Guido de entrevista-Servigos Gerais

Nome do candidato:

Data: / /

Categoria profissional:

C.V:

Area

Questdes

Respostas

Observacdes

Pontuacao
(1-5)

a) Motivacao

1-Fale-me de si...

2-Quiais as suas principais
qualidades e principais
defeitos?

3-Quais as principais
qualidades no trabalho?

Quais as suas principais
limitaches?

3- Porque razbes a/o
deveriamos contratar?

4-0 que conhece do
funcionamento o Centro de
Animagéo e Apoio
Comunitario da Freguesia
de Alte?

4.1-Se tivesse de apresentar
a nossa instituicdo a
alguém, o que diria?

b) Competéncias
comportamentais

1-Como considera ser

capaz de trabalhar sob

pressao e com prazos
definidos?

2-Qual a sua capacidade
para trabalhar em equipa?

3-Como gosta de gerir 0s
seus tempos livres?

c) Experiéncia
profissional

1-Fale-nos do seu percurso
profissional até ao
momento....
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2-Quais 0s seus pontos
fortes do seu curriculo?

3-Que avaliacao faz da sua
mais recente profissao?

4-Até a0 momento, quais
foram as suas experiéncias
profissionais que lhe deram
maior satisfacdo?

5-Qual a gestdo nos dias em
que o volume de trabalho é
reduzido, concorda em se
faca limpezas na parte
exterior da instituicdo?

6-Qual a sua
disponibilidade quanto ao
horario de trabalho nesta
categoria e se
eventualmente fosse
necessario realizar o
trabalho até as 19h?

7-Quais 0s seus objetivos
profissionais para 0s
proximos 5 anos?

d) Relacionamento
Interpessoal

1-Pensando numa
experiéncia profissional
recente, passou por alguma
situacdo em que tenha sido
criticado ou corrigido em
relagdo ao trabalho que
estava a realizar?

1.1-Fale-nos um pouco
dessa situagdo, como
reagiu?

2-Alguma vez observou um
colega a ter uma préatica
profissional incorreta?
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2.1-Fale-nos um pouco
dessa situacdo, como
reagiu?

3-Alguma vez observou um
colega a ter uma pratica
profissional incorreta?

3.1-Fale-nos um pouco
dessa situacdo, como
reagiu?

1-Tem conhecimento da
gestdo de tempo para a
limpeza entre as salas da
Creche, Pré-escolar e
CATL?

2-Tem conhecimento sobre
os célculos para determinar
as diluigdes a aplicar nos

e) Conhecimento técnico orodutos de limpeza?

3-Qual o seu conhecimento
para limpezas de
superficies e objetos?

4- Qual o seu conhecimento
nas limpezas e tratamento

de roupa?
Escala de Avaliacdo Global:
A-Excelente B-Muito Bom | C-Bom D-Necessita E-Resultados
Melhorar Inferiores ao
Esperado
[4.5-5.0] [4.0-4.5] [3.0-4.0] [2.0-3.0] [1.0-2.0]

Descrigdo dos diferentes niveis da Escala de Avaliagdo Global:

A-Excelente [4.5-5.0]: E uma pontuacdo a atribuir que, de uma forma clara, concisa e
estruturada, consegue atingir expectativas positivas para todas as respostas questionadas.
Sendo coerentes também com as expetativas da empresa detém conhecimento e formacéo

indicado para esta fungéo.
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B-Muito Bom [4.0-4.5]: Esta pontuacdo serve para 0s candidatos que apresentam uma
motivacgdo que supera de forma consistente as expetativas relativas a funcao a desempenhar.
C-Bom [3.0-4.0]: Esta classificacdo assinala que os candidatos sdo consistentes na forma
como respondem aos resultados esperados para o desempenho da funcéo requerida. Refletem
uma boa motivagéo em geral.

D-Necessita Melhorar [2.0-3.0]: Abrange candidatos que revelam capacidades para
cumprir a maioria das tarefas, tém informac6es, mas com dificuldade em expressa-la de
forma estruturada e necessitam de um apoio para desenvolver essas capacidades a
desempenhar nas tarefas pretendidas da funcéo.

E-Resultados Inferiores ao Esperado [1.0-2.0]: Para candidatos com fraca motivagao nos

requisitos basicos da sua funcéo.
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Apéndice E - Carta de recomendacao

CENTRO DE ANIMACAO E APOIO COMUNITARIO DA FREGUESIA DE ALTE
CRECHE PRE-ESCOLAR CATL
Rua dos Seromenheiros n26, 8100-012 Alte

geral@centroanimacaoalte.pt
Tel. 289 478 255 / TIm. 922 046 636 /TIm. 968 430 604

Carta de Recomendacéo:

Centro de Animacdo e Apoio Comunitario da Freguesia de Alte.

Declaramos que a Sra. trabalhou na IPSS Centro Animacdo e Apoio Comunitario
da Freguesia de Alte, com sede em rua dos seromenheiros, n°6, concelho de Loulé, distrito
de Faro, no periodo compreendido entre (--/--/--) e (--/--/--), desempenhando a func¢éo de
Auxiliares de Acdo Educativa, especificamente esteve integrada nas respostas sociais da
Creche e Pré-escolar. Durante todo este periodo desempenhou todas as suas atividades de

maneira eficiente e profissional.

A funcionaria sempre demonstrou a sua competéncia profissional, bem como facilidade na
realizacdo de todas as tarefas atribuidas a esta categoria profissional, motivacdo, autonomia
e iniciativa.

O motivo pelo qual deixou de fazer parte da IPSS foi devido a uma cessagdo do contrato
emprego-insercdo. Portanto, venho por este meio através desta carta de recomendacdo
reafirmar o nosso entendimento de que algumas das suas maiores qualidades sdo:
honestidade, idoneidade, profissionalismo, pelo que entendemos ser a nossa obrigacao

recomenda-la como uma boa contratacdo para a sua empresa, na qual certamente tera muito

a acrescentar.
Sem mais assunto no momento me despeco.
Com os melhores cumprimentos,

Diregdo da IPSS.

(Assmaturs) Alte, XX de XXX de XXXX
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Apéndice F - Folha de marcacdo de férias

Centro de Animagiio ¢ Apoio

Comunitfirio da Freguesia de Alte Marcagéo de férlas 2021
ALTE - 8100-012 ALTE

CUNT

DTN B M) Ba1 S04

1.\dentificagdo:

Nome:

Numero:

Categoria:

Resposta social:

Setor

2.MARCACAO DOS DIAS NO CALENDARIO
1.Marcar cada dia de férias com um “X", nos quadrados dos dias do calendério que se segue;
2.0 periodo anual de férias tem a duragdo minima de 22 dias tteis.
3.0 ndmero de dias de férias & aumentado no caso do trabalhador n3o ter faltado ou ter apenas faltas justificadas no
ano a que as ferias se reportam, nos seguintes termos:
a) Até uma falta ou dois meios dias = 3 dias de férias
b) Até duas faltas ou quatro meios dias = 2 dias de férias
c) Até trés faltas ou seis meios dias = 1 dia de férias
4.Marcar no maximo 3 periodos de férias, sabendo que um deles tem de ter um minime de 10 dias de férias
consecutivos;
5.Contar os dias de férias que s3o os dias de trabalho semanais do seu horério, ndo contando os feriados e os dias de
descanso;
6.Colocar, na coluna direita do calendério, o nimero de dias férias de cada més e, na dltima linhada coluna, a soma
desses dias, que tera de ser igual ao ndmero de dias de férias que tem para gozar;
7.0s meus dias de descanso semanal sfo. sabado e domingo

23 |32 |a2 |52 |62|8|[D|22 |32|az|52 62|85 |D 2232 |a2|s2|s2|S |D |22|32|a2|s2|62|s |D |22|32|a2|52|62|5 [D]22|32]rem
s 2|2 |4 |5 |6 |7 |2 |3 o |11 |12 |13 ha4 |15 jpe (37 (12 |19 |20 |21 |p2 p3 |34 |35 |26 |27 |28 jps 30 B2
e 2| 3| 4| s|e| 7| 8| sf1o|11]|12 |23 (24|15 |16(27 |18 |19 |p0| 21|22 |23 |2a|25 e |27 o8
el FON IR E 5 1o i1 |12 13 & |15 |16 [17 1= |19 jpo |21 |22 |23 |24 |25 Pe P[22 |29 |30 |31
ABR 6 | 7| 2| sf10 (22|12 | 12|14 |15 |16 |27 | 2815|2021 |22 1324.25 27|28 |29 po
Al 4 |5 |s |7 [8 |8 |0 |11 12 13 |14 |15 |28 |17 |18 |13 15 P31 P2 [23 |24 |25 |26 |27 = [33 PO 31
2 14 |15 [16 17 |12 13 |20 |21 |22 |23 [24 Ps Pe [27 |28 |29 30
o 12 |1z [14 15 |16 17 |28 (13 |po |21 |23 b3 pa (35 |26 |27 |28 |os o [
7 5| 1011 |12 |13 14.16 17 |18 13 |20 |21 | 23| 23 |24 |25 | 26 |27 |28 Jps |30 |31
1 13| 14|15 |16 |17 |28 [ 29|20 |21 |22 (23 |24 |25 |28 27 |28 |29 30
] 11| 12(13 |14 |15 |28 |27 |15 |15 |20[21 (22 |23 | 24| 25 |26 |27 | 28 |29 [0 31
iE] 15 |16 [17 12 |19 jpo |33 (32 |23 |24 |55 be p7 [38 |35 |20
13| 1415|1617 |98 (28|20 21 |22 [3 Pa 26 |27 |28 |23 |30 |31 2| 3| a
22|32 |43 |53|62 |5 (D |28 (334253 |6a|5|D |22|32|a253 (62|85 |22 |32
Feriados. Dias festivos_/Limpeza. Faltas Justificadas ___ Faltas Injustificadas ___ Total de dias a gozar: 25

Fechos da instituicdo (10 dias) Férias marcadas pelo colaboradolS dias) Total de dias gozados:

Observacgdes:

AssinaturaZ

O Colaborador Diretor Responsavel O Presidente
i i I Y N / r___
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Apéndice G -Descrigéo da funcdo de Diretora de servigos.

[ )

Designacédo da Funcéo

Diretora de servicos

Departamento/Servigo

Departamento Administrativo

Principais atribuic6es e responsabilidades

Verificar a gestdo administrativa e financeira da instituicao;

Implementar e supervisionar a politica de gestdo de recursos humanos;

Apoiar a Dire¢do quanto ao funcionamento das repostas sociais e conceder as
informacdes necessarias;

Comunicar aos colaboradores decises/informacoes e regras definidas pela Direcéo;
Elaborar candidaturas a programas que possam ser uma mais-valia para a instituicéo;
Conhecimentos, qualificagdes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

Licenciatura na area das Ciéncias Empresariais/Psicologia

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Inglés

Conhecimentos profissionais, qualificacdes e certificaces

Conhecimentos em Gestédo de Instituicbes Sem Fins Lucrativos

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia anterior na funcéo

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa
e de pertenca, proatividade, flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca,
orientacdo para a satisfacdo das necessidades e expectativas do utente, analise
construtiva de problemas.

Competéncias especificas

Capacidade de lideranga, organizacdo pessoal e gestdo do tempo, capacidade de
coordenacao do trabalho, capacidade de resolucédo de problemas, inovacao, iniciativa e
autoconfianga.

Superior Hierirquico

Data de validacao
/ J

Observacoes

Data da altima revisao
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Apéndice H- Descri¢édo da funcédo de Educadora de infancia

@)

Designacao da Funcéo

Educadora de Infancia

Departamento/Servico

Salas Ludicas

Principais atribuic6es e responsabilidades

Realizar atividades com as criangas, promovendo o acompanhamento e desenvolvimento integral da
crianca, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral,

Estabelecer contactos com os encarregados de educacao;

Elaborar o projeto pedagdgico da sua sala e colaborar ativamente na elaboracao do projeto educativo
da instituicdo;

Coordenar o auxiliar de agdo educativa sobre o desenrolar do projeto para um melhor
acompanhamento das atividades;

Assegurar o bem-estar a nivel de higiene, seguranca, saude e alimentacdo dos utentes;

Avaliar o desenvolvimento dos utentes;

Conhecimentos, qualificagOes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

Licenciatura em Educacdo de Infancia

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Inglés

Conhecimentos profissionais, qualificacGes e certificacbes

Conhecimentos em Educacdo Basica

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia em funcao similar

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa e de pertenca,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, orientacdo para a satisfacdo das necessidades e
expectativas do utente, analise construtiva de problemas.

Competéncias especificas

Capacidade de lideranga; capacidade de trabalhar com criancgas; sensibilidade; responsabilidade;
iniciativa e criatividade.

Superior Hierirquico

Data de validacao
/ /

Observacoes
Data da daltima revisio

! /
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Apéndice I- Descricao da funcdo de Auxiliar de Educacédo

[ ]

Designacao da Funcéo

Auxiliar de Educacéo
Departamento/Servico

Salas Ludicas

Principais atribuic6es e responsabilidades

Colaborar com a Educadora na elaboracédo dos planos de atividades;

Servir refeigOes aos utentes;

Apoiar os utentes na realizacdo de atividades ludico-pedagogicas;
Prestar cuidados de higiene e salde aos utentes;

Zelar pela limpeza das instalacoes;

Acolhimento e entrega dos utentes.

Conhecimentos, qualificacdes e experiéncia profissional
Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Né&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacGes e certificaces
Conhecimentos de Primeiros Socorros

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia em funcéo similar

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes
Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, envolvimento, orientacdo para a
satisfacdo das necessidades e expectativas do utente, analise construtiva de problemas.

Competéncias especificas

Capacidade de trabalhar com criancas; sensibilidade; responsabilidade; iniciativa e

inovacao.
Superior Hierarquico

Data de validacao
; .

Observacoes
Data da altima revisio

/
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Apéndice J- Descrigdo da funcdo de Ajudante de Acdo Educativa

[ J

Designacao da Funcéo

Ajudante de Acdo Educativa

Departamento/Servico

Salas Ludicas

Principais atribuic6es e responsabilidades

Apoiar o Auxiliar de Educacao;

Servir refeigdes aos utentes;

Prestar cuidados de higiene e saude aos utentes;

Zelar pela limpeza das instalagdes;

Conhecimentos, qualificacdes e experiéncia profissional
Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Né&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacGes e certificacbes
Conhecimentos de Primeiros Socorros

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia em fungéo similar

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes
Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, envolvimento, orientacdo para a
satisfacdo das necessidades e expectativas do utente, analise construtiva de problemas.

Competéncias especificas

Capacidade de trabalhar com criancas; sensibilidade; responsabilidade; iniciativa e

inovacao.
Superior Hierarquico

Data de validacao
/ .

Observacoes
Data da altima revisiao

/
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Apéndice K- Descricédo da funcdo de Animador/a sociocultural

[ ]

Designacédo da Funcéo

Animador/a sociocultural
Departamento/Servigo

Salas Ludicas

Principais atribuic6es e responsabilidades

Colabora com a Educadora na elaboracéo do plano anual de atividades;

Apoiar os utentes na realizacdo de atividades ludico-pedagdgicas;
Apoiar 0s utentes em passeios;

Conhecimentos, qualificagOes e experiéncia profissional
Nivel de escolaridade

Licenciatura em Animacao Sécio Educativa
Conhecimentos de linguas estrangeiras

N&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacGes e certificaces
N&o relevante

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia na funcao

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes
Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa
e de pertenca, proatividade, flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca,
envolvimento, orientacdo para a satisfacdo das necessidades e expectativas do utente,

analise construtiva de problemas.
Competéncias especificas
Iniciativa; capacidade de trabalho com criangas; criatividade.

Superior Hierarquico

Data de validaciao
/ /

Observacoes

Data da altima revisio
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Apéndice L- Descricdo da funcdo de Escrituraria

[ )

Designacao da Funcéo

Escrituréria

Departamento/Servigo

Administrativo

Principais atribuic6es e responsabilidades

Verificacdo, registo de entrada e saida do fundo de caixa;

Depositos no banco e tomar as posicdes necessarias para levantamentos;

Apoio administrativo e logistico a todas as respostas sociais da instituicao;

Apoio administrativo a Diretora de Servigos;

Arquivo de correspondéncia;

Atendimento aos utentes.

Conhecimentos, qualificacdes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

12° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Inglés

Conhecimentos profissionais, qualificacdes e certificaces

Conhecimentos de contabilidade; conhecimentos de informética na ética do utilizador.
Experiéncia profissional

2 anos de experiéncia na funcéo

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa,
capacidade de adaptacdo a mudanca, orientacdo para a satisfacdo das necessidades e
expectativas do utente, analise construtiva de problemas.

Competéncias especificas

Atendimento telefonico e conhecimentos de contabilidade/informética.

Superior Hierirquico

Data de validaciao
/

Observacoes

Data da altima revisio
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Apéndice M- Descri¢do da func¢do de Cozinheira

[

| S

Designacao da Funcéo

Cozinheira

Departamento/Servigo

Cozinha

Principais atribuic6es e responsabilidades

Preparar e confecionar os alimentos;

Cumprir as regras de HACCP (Anélise de Perigos e Controlo de Pontos Criticos);
Zelar pela limpeza da cozinha e utensilios;

Controlo do armazenamento de alimentos.

Conhecimentos, qualificacdes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

N&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacGes e certificaces

Conhecimentos em HACCP (Analise de Perigos e Controlo de Pontos Criticos) e SHST
(Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho).

Experiéncia profissional

1 a 2 anos de experiéncia na funcdo.

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Comunicacao assertiva e escuta ativa, relacionamento interpessoal, espirito de equipa,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, analise construtiva de problemas.
Competéncias especificas

Organizacdo pessoal; gestdo do tempo; responsabilidade.

Superior Hierarquico

Data de validacao
/ /

Observacoes
Data da altima revisio

,n".
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Apéndice N- Descrigédo da fungédo de Ajudante de Cozinha

[ ]

Designacéao da Funcéo

Ajudante de Cozinha

Departamento/Servico

Cozinha

Principais atribuic6es e responsabilidades

Auxiliar as cozinheiras na execucao das suas tarefas;
Preparar os alimentos;

Cumprir as regras de HACCP;

Executar a limpeza da cozinha e utensilios.
Conhecimentos, qualificagOes e experiéncia profissional
Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

N&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacdes e certificaces
Conhecimentos em HACCP e SHST

Experiéncia profissional

1 ano de experiéncia na funcao

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes
Competéncias transversais

Comunicacao assertiva e escuta ativa, relacionamento interpessoal, espirito de equipa,
flexibilidade, analise construtiva de problemas.
Competéncias especificas

Organizacao pessoal; gestdo do tempo; responsabilidade.

Superior Hierirquico

Data de validacio
/

Observacoes

Data da altima revisio
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Apéndice O- Descri¢édo da funcdo de Auxiliar de Servigos Gerais

Designacédo da Funcéo

Auxiliar de Servigos Gerais

Departamento/Servigo

Toda instituicdo

Principais atribuic6es e responsabilidades

Arrumar e limpar as instalag@es da institui¢éo;

Zelar pelo bom estado de conservacéo dos equipamentos de trabalho.
Conhecimentos, qualificagOes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

Né&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacdes e certificaces

Conhecimento em diluir produtos de limpeza

Experiéncia profissional

N&o é necessario

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicacao assertiva e escuta ativa, espirito de equipa,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, analise construtiva de problemas.
Competéncias especificas

Organizacdo pessoal; iniciativa; responsabilidade, conhecimento de dilui¢des a aplicar
em produtos de limpeza.

Superior Hierirquico

Data de validaciao
/

Observacoes

Data da altima revisio
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Apéndice P - Descrigéo da funcdo de Motorista

[

| SR

Designacéao da Funcéo

Motorista

Departamento/Servigo

Transporte

Principais atribuic6es e responsabilidades

Recolher e entregar os utentes nas suas habitacgoes;

Zelar pela boa conservacao e limpeza dos veiculos;

Verificar os niveis de dleo, de 4gua e pressao dos pneus;

Zelar pela manutencdo mecanica e pelas inspecdes, respeitando os prazos estipulados.
Conhecimentos, qualificagOes e experiéncia profissional

Nivel de escolaridade

9° ano de escolaridade

Conhecimentos de linguas estrangeiras

N&o relevante

Conhecimentos profissionais, qualificacdes e certificaces

Certificado de transporte coletivo de criancas;

Carta de conducdo de veiculos de categoria B e D.

Experiéncia profissional

2 anos de experiéncia na funcéo

Perfil de competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias transversais

Relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva e escuta ativa, espirito de equipa,
flexibilidade e capacidade de adaptacdo a mudanca, orienta¢do para a satisfacdo das
necessidades do utente.

Competéncias especificas

Gosto pelo trabalho com criancas; resisténcia ao stress; responsabilidade.

Superior Hierirquico

Data de validacio
/ /

Observacoes
Data da altima revisio

]

/ /
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Anexos
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BIEO)!

- - . .
Medicao de temperatura
Elementos Externos
L (ontactocom | Viagem ao estrangeirol | Molivoda | Mediclo | (Contacko
suspeito de pais com drande nomero visita telefénico
Covio-19 de casos COVID-19
Sim | Nao Sim Nao

Anexo 1 - Medicéo de temperatura

115




