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Resumo

O presente relatério descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio curricular
realizado na empresa Volpecas LDA, no ambito da Licenciatura em Gestdo com énfase
em Recursos Humanos pela Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova do Instituto
Politécnico de Castelo Branco. Com uma duragdo de trés meses, de 18 de margo a 14 de
junho de 2024, o estagio teve como objetivo proporcionar uma experiéncia pratica na
area de Recursos Humanos, permitindo a aplicagdo dos conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo do curso.

As atividades desenvolvidas durante o estagio foram organizadas em trés areas
principais: gestao administrativa, gestdo das pessoas e gestao de recursos humanos.
No ambito da gestdo administrativa, foram realizadas tarefas como a organizagao de
documentos, envio de correspondéncias, controle da caducidade dos contratos de
trabalho, langamento de faturas, registo mensal de atividades, manutencado de folhas
de horas mensais e gestdo de correio. Estas atividades foram fundamentais para
assegurar o bom funcionamento administrativo da empresa e garantir a conformidade
com as normativas legais.

Na area de gestao das pessoas, as atividades incluiram o processo de integracdo e
acolhimento de novos colaboradores, marcagdo de férias, atendimento presencial e
telefénico aos clientes e consulta aos colaboradores. Estas tarefas visaram promover
um ambiente de trabalho harmonioso, assegurar a satisfacdo dos colaboradores e
clientes, e otimizar a gestdo do capital humano da empresa.

A gestao de recursos humanos envolveu atividades como o processamento salarial,
participacdo em reunides para melhorias na empresa e andlise e descri¢cdo de funcgdes.
0 processamento salarial garantiu a correta remuneracao dos colaboradores, enquanto
a participacdo em reunides permitiu discutir e implementar estratégias de melhoria
continua. A anadlise e descricdo de fun¢bdes contribuiram para a clareza das
responsabilidades e requisitos de cada posicdao dentro da organizacao.

O estagio na Volpecas LDA proporcionou uma valiosa experiéncia pratica que
complementou a formacgao tedrica em Gestdo de Recursos Humanos. A interacao com
profissionais da area e a aplicacdo dos conhecimentos em situacdes reais de trabalho
foram fundamentais para o desenvolvimento das competéncias profissionais
necessarias para enfrentar os desafios do mercado de trabalho.

Palavras-chave
Recursos Humanos, Gestdo Administrativa, Integracdo de Colaboradores,
Processamento Salarial, Gestao de Documentos.
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Abstract

This report describes the activities developed during the curricular internship carried
out at the company Volpecas LDA, within the scope of the Degree in Management with
emphasis on Human Resources by the School of Management of Idanha-a-Nova of the
Polytechnic Institute of Castelo Branco. With a duration of three months, from March
18 to June 14, 2024, the internship aimed to provide practical experience in the area of
Human Resources, allowing the application of the theoretical knowledge acquired
throughout the course.

The activities developed during the internship were organized into three main areas:
administrative management, people management and human resources management.
Within the scope of administrative management, tasks such as organizing documents,
sending correspondence, controlling the expiration of employment contracts, posting
invoices, monthly registration of activities, maintenance of monthly timesheets and
mail management were carried out. These activities were fundamental to ensure the
proper administrative functioning of the company and ensure compliance with legal
regulations.

In the area of people management, the activities included the process of integrating
and welcoming new employees, scheduling holidays, face-to-face and telephone
service to customers and consultation with employees. These tasks aimed to promote
a harmonious work environment, ensure employee and customer satisfaction, and
optimize the company's human capital management.

Human resource management involved activities such as payroll processing,
participation in meetings for company improvements, and job analysis and description.
Salary processing ensured the correct remuneration of employees, while participation
in meetings allowed for the discussion and implementation of continuous
improvement strategies. The analysis and description of roles contributed to the clarity
of the responsibilities and requirements of each position within the organization.

The internship at Volpegcas LDA provided valuable practical experience that
complemented the theoretical training in Human Resources Management. The
interaction with professionals in the area and the application of knowledge in real
work situations were fundamental for the development of the professional skills
necessary to face the challenges of the labour market.

Keywords

Human Resources, Administrative Management, Employee Integration, Salary
Processing, Document Management.
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Relatorio de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

Introducao

O presente relatorio de estagio curricular foi elaborado no ambito da Licenciatura
em Gestdo - Ramo de Recursos Humanos, lecionada pela Escola Superior de Gestao de
Idanha-a-Nova, do Instituto Politécnico de Castelo Branco. O estagio foi realizado na
empresa Volpecas LDA, localizada em Eiras, Coimbra, sob a orienta¢do da Dra. Ana
Sofia Oliveira, responsavel administrativa da empresa, e supervisdo académica da
Professora Adjunta Convidada Doutora Marta Sofia Alves Félix. Este estagio, com a
duracdo de trés meses, decorreu entre 18 de marco e 14 de junho de 2024. O principal
objetivo foi proporcionar uma experiéncia pratica e realista do mundo do trabalho na
area de Recursos Humanos, permitindo a aplicagdo dos conhecimentos teodricos
adquiridos ao longo dos trés anos de licenciatura. Além disso, pretendeu-se
desenvolver competéncias e atitudes essenciais para a aquisicdo de competéncias
profissionais e preparar os estudantes para a entrada no mercado de trabalho.

A estrutura deste relatorio foi organizada de forma a refletir de forma coerente e
detalhada todo o processo e resultados do estagio. Inicialmente, é apresentada a
fundamentacdo teorica, onde sdo discutidos os principais conceitos e evolucdes da
Gestao de Recursos Humanos, incluindo a gestao administrativa, gestdo de pessoas e a
gestao de Recursos Humanos. Sdo abordados temas como a satisfagdo no trabalho e as
praticas técnicas de gestdo de Recursos Humanos. Segue-se uma descricdo dos
objetivos do estagio e uma apresentacdo da entidade acolhedora, a empresa Volpecas
LDA. Aqui, é fornecida uma breve histéria da empresa, a sua organizacado e estrutura,
bem como o seu posicionamento estratégico, incluindo a visao, missdo e valores da
empresa.

Posteriormente, sao descritas as atividades desenvolvidas durante o estagio, de
acordo com o plano de estagio previamente definido. Estas atividades incluem o
processo de integracdo e acolhimento, trabalho administrativo de Recursos Humanos,
langamento de faturas, registo mensal de atividades, processamento salarial, gestdo de
correio, marcacdo de férias, atendimento a clientes, consulta aos colaboradores,
participacdo em reunides e analise e descricao de fung¢des. Cada uma destas atividades
é apresentada com um foco na sua importancia para a formagao pratica do estagiario e
na aplicacdo dos conhecimentos tedricos adquiridos.

Seguindo a descricao das atividades, é feita uma apreciacado e discussdo critica das
atividades realizadas durante o estagio. Nesta seccdo, sdo analisados os desafios
enfrentados, as solu¢des encontradas e as aprendizagens adquiridas. E dada especial
aten¢do a aplicabilidade dos conhecimentos tedricos na pratica profissional e a
relevancia destas atividades para a formacdao em Gestao de Recursos Humanos. Por
ultimo, a conclusao do relatério apresenta um sumario das principais aprendizagens e
realizagdes durante o estagio, destacando as competéncias adquiridas, a importancia
do estagio para a preparacdo para o mercado de trabalho e as contribui¢des para o
desenvolvimento profissional e pessoal do estagiario. Sdo também feitas consideragdes
finais sobre a experiéncia de estagio e sugestdes para futuros estagiarios.
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Este relatorio visa, portanto, proporcionar uma visdo abrangente e detalhada das
atividades desenvolvidas durante o estagio na Volpecas LDA, destacando a importancia
desta experiéncia pratica para a formacdo integral da estagiaria. Espera-se assim
contribuir para o fortalecimento da ligagdo entre a teoria e a pratica, essencial para a

formacdo de profissionais competentes e preparados para enfrentar os desafios do
mercado de trabalho.
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1. Fundamentos Teéricos do Trabalho
Esta sec¢do destina-se ao enquadramento tedrico da Gestao de Recursos Humano.

Neste primeiro capitulo, vou abordar os seguintes temas: o conceito da Gestdo de
Recursos Humanos, a evolu¢ao da Gestdo de Recursos Humanos, a Gestao das Pessoas,
a Gestdo Administrativa na Gestdo de Recursos Humanos, Satisfacdo no Local de
Trabalho e algumas Praticas Técnicas da Gestdo de Recursos Humanos.

1.1. Gestao de Recursos Humanos

A Gestao de Recursos Humanos é um conjunto de praticas e sistemas que vao
influenciar o comportamento, as atitudes e o desempenho dos colaboradores com
intuito de desenvolver e aumentar a competitividade e a capacidade de aprendizagem
da organizacgao.

Tem como missdo fazer com que a organizacdo e os colaboradores alcancem os
objetivos tracados e mantenham um bom ambiente de trabalho, a partir de praticas
que visam o crescimento do capital humano.

Desde a sua existéncia, este conceito tem passado por varias alteragdes,
principalmente na forma de lidar com os funcionarios.

Logo, os objetivos da Gestdo de Recursos Humanos sdo: proporcionar a empresa os
recursos humanos mais adequados ao seu funcionamento, mantendo-os a longo prazo
na organizacdo; proporcionar aos empregados trabalho e ambiente adequados, para
que se sintam motivados a permanecer e trabalhar com motivacdo; proporcionar
condicoes de perfeito ajustamento entre os objetivos da empresa e dos trabalhadores.

Segundo Chiavenato (1999), a Gestdo de Recursos Humanos tem como questdo base
tratar os trabalhadores como parceiros da organizacao.

Ja segundo Toledo (1986), define a Gestdao de Recursos Humanos como a fungao que
dirige “um conjunto de principios, estratégias e técnicas que visa contribuir para a
atracdo, manutengdo, motivacao, treino e desenvolvimento do patriménio humano de
qualquer grupo organizado”.

1.2. Evolucgao Histérica da Gestao de Recursos Humanos

O conceito de Gestdo de Recursos Humanos é recente. A Evolucao da Gestdo de
Recursos Humanos esta relacionada com a Revolucao Industrial, pois nessa fase os
pequenos negocios foram substituidos pelas grandes fabricas, onde as condi¢des de
trabalho eram precarias. Foi nesta altura que Robert Owen, no século XIX, verificou que
as pessoas sdo fundamentais para o funcionamento das empresas e que seria crucial
melhorar a qualidade da atividade do trabalho. Posto isto, comegou a introduzir
algumas melhorias fundamentais na sua fabrica. Assim, as primeiras técnicas de
Recursos Humanos foram feitas nessas grandes fabricas durante a Revolucdo
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Industrial. Com isto, houve crescimento dos lucros e a necessidade de organizar a
administracdo da empresa.

Apenas nas primeiras décadas do século XX, em resultado da filosofia Taylorista
houve uma estruturacdo da funcao Pessoal. Durante essa época, Frederick Taylor,
defendia que para a pessoa trabalhar mais motivada, era necessario ter em
consideracdo aspetos como os incentivos salariais.

Em 1910, no auge do Taylorismo na industria norte-americana, comec¢ou a dar-se
relevancia a termos como “gestdo do emprego” ou “servico de pessoal”. Com isto,
afirmava-se que Frederick Taylor preocupava-se com as condi¢des dos trabalhadores
e, por isso, muitas empresas e inclusive a fabrica deste comecgou a oferecer cuidados
médicos em caso de doenca ou acidentes de trabalho, alimentacdo e aconselhamento
financeiro e familiar aos trabalhadores. Estes desenvolvimentos ndo afetaram apenas
a Gestao de Recursos Humanos, mas também os individuos.

Mais tarde, surgiu a Teoria das Relagcbes Humanas, criada por Elton Mayo. Esta
teoria defende que as emogdes dos trabalhadores tém impacto na qualidade, producgao
e desempenho da empresa (Chiavenato, 2006).

Até aqui as pessoas eram vistas como meras ferramentas para a produgao, e com
isto os psicolégicos dos trabalhadores foram por muito tempo esquecidos. Mas a partir
desta Teoria das Relagdes Humanas as empresas comegaram-se a preocupar mais com
os seus trabalhadores.

A maioria dos autores divide a Evolucao da Gestdo de Recursos Humanos em trés
periodos: a Gestdo Administrativa, a Gestdo das Pessoas e a Gestao de Recursos
Humanos.

1.2.1. Gestdo Administrativa

Este periodo, final do século XIX e os anos 50/60, caracteriza-se pelos trés conceitos
designados por Besseyre des Horts, a Administracao Pessoal, Direcao das Relag¢des
Sociais e Direcao das Relagdes Humanas.

A Administracdo Pessoal, localizada no inicio do século XX e a Primeira Guerra
Mundial, surge nas grandes organizacdes, servicos para resolver questdes sociais
(Neves, 2007).

A Direcao das Relagdes Sociais, localizada entre a Primeira Guerra Mundial e a
Segunda Guerra Mundial, onde as relagdes sociais tornam-se mais complexas devido
ao agravamento dos conceitos sociais entre capital e o trabalho, com isto foi
implementado nas organizagdes criar uma fun¢do com a finalidade de respeitar e
preservar a disciplina da organizacao e administrar o pessoal (Neves, 2007).



Relatorio de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

Por fim, a Dire¢do das Relagdes Humanas, situada na década de 1950, dirigida por
pessoal administrativo responsaveis por fazer cumprir as leis. Os temas prioritarios
sdo a motivacdo e a satisfacdo pessoal (Neves, 2007).

Com isto, a Gestdao Administrativa caracteriza-se pelo controlo da disciplina no
trabalho, respeitar a legislacdo e questdes motivacionais.

1.2.2. Gestao das Pessoas

Neste segundo periodo, situado nos finais da década de 60 até meados da década
de 80, assinala-se a entrada de um novo paradigma sustentado numa légica qualitativa
da Gestdo de Recursos Humanos e a Fung¢do Pessoal é dominada por preocupacgdes
humanisticas, focando-se na motiva¢do no trabalho (Serrano, 2010).

A funcdo assume uma visao mais generalista e as atividades incidem principalmente
na motivacao das pessoas na produtividade da organizacdo. Comeca a existir uma visao
mais moderna da fun¢cdo que visa promover a integracdo de elementos de Gestao
Pessoal, com o objetivo de aumentar a produtividade da organizacdo e desenvolver os
individuos, de modo a que eles estejam mais motivados e assim a empresa tenha mais
produtividade (Neves, 2007).

1.2.3. Gestao de Recursos Humanos

Neste ultimo periodo, existiu uma evolugdo muito significativa, ao longo do século
XX e até aos dias de hoje, a designacdo de Gestdo de Recursos Humanos, assume um
papel mais estratégico na organizacdo, devido a pressdao imposta pelo mercado as
pessoas comecam a ser reconhecidas como um recursos decisivo para alcangar
vantagem competitiva e aposta-se na participagdo mediante o uso de praticas
organizacionais de apoio (Neves, 2007).

Segundo Storey (1995 cit. In Neves, 2007), o conceito de Gestao de Recursos
Humanos tem sido algo de alguma controvérsia devido ao seu significado, o contetido
das praticas de gestdo e a qualidade. No entanto, qualquer que seja o modelo proposto,
este devera conter os seguintes principios: o Principio da Unificacdo - o modelo tem
que descrever o fendmeno diferente; o Principio da estrutura dinamica - compreende
as mudancas que ocorreram; e, por fim, o Principio da Consisténcia - a informacgdo deve
estar consistente e deve permitir comparag¢des com diferentes realidades).

1.3. Evolucao da Gestdo de Recursos Humanos em Portugal

Até a Revolucdo do 25 de abril, Portugal passava por periodos de grande
instabilidade politica. Com isto, os trabalhadores entravam em greves para lutar pelos
seus direitos (melhorias de salario e condi¢des de vida).

Para desencorajar os trabalhadores foi introduzido o “corporativismo”, que
defendia o poder privado como motor do processo econémico, proibia todas as greves
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e promovia o modelo corporativo em que os empregados e empregadores estavam
unidos. A este ponto, a educagdo e a formacgao profissional sdo pouco relevantes.

Na década de 1960, apés a guerra colonial, Portugal sofreu um aumento de
emigracdes, exacerbando o atrasa educativo e econdémico do pais.

0 investimento estrangeiro deu a possibilidade de existir mais emprego e melhoria
nas condicdes devido aos baixos salarios. Em 1970, a medida que as condigdes
econdmicas e politicas pioravam, o descontentamento social aumentava. Neste pronto,
a gestdo das pessoas desempenha um papel muito subestimado, o que significa que o
emprego sO existe em algumas empresas, embora estivessem muito dependentes da
gestao administrativa e financeira.

O periodo que se seguiu a Revolucdo do 25 de abril, assistiu a profundas mudangas
na dinamica empresarial. O primeiro momento foi repleto de conflitos sociais,
sobretudo nas grandes empresas, expressos em protestos sindicais contra o poder
patronal, que nao estava preparado para o dialogo social. No segundo momento, ja em
processo de consolida¢do das relagdes de trabalho foi considerada o eixo basico da
dinamica social. Este quadro politico e social é propicio a “criacdo de servigos de
pessoal com objetivos de vertente administrativa para o cumprimento das obrigacdes
legais que, entretanto, se tinham tornado mais constrangedoras, particularmente ao
nivel contratual, salarial e promocional” (Brandao e Parente, 1998). As fungdes dos tais
servicos centram-se no cumprimento das normas legais e consuetudindrias
estabelecidas pela negociacdo coletiva da convencao coletiva de trabalho.

Durante a década de 1980, a funcdo manteve essencialmente um enfoque
administrativo e acrescentou as func¢des ja mencionadas “a gestdo a quente dos
processos de despedimento dos trabalhadores em excesso, resultante da crise de
emprego” (Brandao e Parente, 1998).

No entanto, no contexto portugués, o papel real das pequenas-médias empresas,
das grandes empresas é diferente. No primeiro caso, os servigos de pessoal “ndo tém
qualquer autonomia, estando inseridos nas funcdes de gestdo administrativa,
financeira ou mesmo de producdo” (Brandao e Parente, 1998). Na segunda categoria
de empresas, ha uma abordagem ao conceito de Gestao das Pessoas em que as
preocupacdes com “a motivacdo e satisfacdo dos recursos humanos, frequentemente
encarada do ponto de vista remuneratdrio, ignorando-se questdes relativas ao
conteudo e natureza do trabalho” (Brandao e Parente, 1998). Porém, a intensificacao
da crise econémica, a meados da década de 1980, criou uma situacao regressiva, a
medida que as estruturas de pessoas foram eliminadas ou substituidas por agéncias
administrativas que nada faziam sendo processar a folha de pagamentos (Martins,
1995; Brandao e Parente, 1998).

A adesdo de Portugal na Unido Europeia foi um ponto de viragem para o nosso pais.
Para privatizar as empresas estatais, a rentabilidade deve ser aumentada. Este

processo de privatizacdo levou a uma reestruturacao interna, onde o papel do capital
6
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humano comegou a ser a concretizado. O talento e o conhecimento tornam-se
diferenciais, um trabalho por objetivos comeca a acontecer e a comunica¢do interna
torna-se mais aberta. A medida que a produtividade aumenta, a atratividade e os
termos dos salarios e dos contratos aumentam também.

Durante este periodo de grandes mudangas culturais e econdémicas, Portugal
conheceu um grande crescimento na area da Gestdo de Recursos Humanos, levando a
criacio de muitas empresas de consultoria nesta area. Embora as funcdes
administrativas e burocraticas tenham sido reduzidas, o seu papel continua relevante,
especialmente com a introducao de novas tecnologias que proporcionam novas formas
de gestao administrativa.

Hoje em dia, os Gestores de Recursos Humanos sdao formados a um nivel superior,
especialmente na drea da Gestao. Com o aumento da concorréncia, os gestores tornam-
se mais eficientes e produtivos, desenvolvendo estratégias que andam de maos dadas
com os objetivos da empresa.

Um dos pontos mais relevantes e dos que considero mais importantes na Gestdo de
Recursos Humanos é a Satisfacdo no Trabalho.

1.4. Satisfacdo no Trabalho
A Satisfacdo no Trabalho é a variavel dependente mais estudada na Literatura
Organizacional (Staw, 1984), pois pode influenciar o funcionamento da organizacao e

contribuir para o aumento da produtividade (Alcobia, 2001).

Desde que o modelo Taylorista de organizacdo do trabalho foi desafiado e a
importancia do fator humano nas empresas foi reconhecida, a Satisfacao no Trabalho
tornou-se um tema de grande interesse para os tedricos, pesquisadores e gestores. Esta
variavel tornou-se crucial tanto para a produtividade das empresas como para a
realizacdo pessoal, embora nao existam evidéncias empiricas que apoiem as relacdes
causais entre as duas. Além disso, falta consenso entre os tedricos quanto a defini¢ao
de Satisfacdo e aos fatores que influenciam. Contudo, esta discordancia nado resulta da
falta de importancia dada ao tema. A variavel depende mais pesquisada no contexto da
Satisfacdo no Trabalho é a falta de investigacdo empirica.

A satisfacdao no Trabalho foi conceituada como uma emoc¢ao (Locke, 1986) ou uma
atitude (Schneider, 1975). Em ambos os casos, trata-se de um construto que visa
explicar estados emocionais e atitudes positivas em relagdo ao trabalho e as
experiéncias neste.
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1.5. Praticas Técnicas de Gestao de Recursos Humanos

1.5.1. Processo de Acolhimento e Integracao

O Processo de Acolhimento e Integracdao de um novo funcionario numa organizacao,
engloba diversas atividades de rece¢do e acolhimento. Essas atividades incluem a
introduc¢do da missao e do conceito geral da empresa, fornecendo uma visdo geral da
estrutura interna, processos e politicas, comunicando as metas e objetivos da empresa
e a apresentacdo do novo funciondrio aos seus colegas.

Este processo serve, essencialmente, como um meio para a organizacao fornecer
informagdes ao novo colaborador que auxiliem na sua assimilacdo pela empresa e
equipa. Do ponto de vista do colaborador, este processo oferece uma oportunidade de
familiarizagcdo com a organiza¢do como um todo.

Normalmente, a responsabilidade de supervisionar todo o Processo de
Acolhimento e Integracao é delegado ao Departamento de Recursos Humanos.

O Processo de Acolhimento e Integracio na empresa incluem dois niveis
(Torrington, 2005) - acolhimento e integracdo na empresa (informagdes e
formalidades administrativas) e acolhimento e integracdo no servico (apresentagao do
posto de trabalho e formacao especifica).

Este processo numa organizacao pode assumir diversas formas independentes ou
complementares (Sousa, 2006) - disponibilizagdo de um Manual de Acolhimento e
Integracdo ou outros documentos apropriados; um turn around pela empresa que
permite ao novo colaborador conhecer as diferentes areas funcionais da empresa; por
fim, formacgdo de acolhimento e integracao.

Durante a fase de integracao, os novos contratados devem ser acompanhados e
avaliados, caso contrario todo o processo podera ser colocado em risco. O principal
objetivo desta avaliacdo € monitorizar o processo do novo colaborador na empresa é
importante para ajudar o colaborador e a empresa a ajustarem-se e a determinar se a
continua¢do do emprego na empresa é possivel e desejavel (Sousa, 2006). E importante
que durante o Processo de Acolhimento e Integracdao os novos colaboradores auto
avaliem o seu desempenho.

1.5.2.Formacao e Desenvolvimento

A Formacao e Desenvolvimento dos funcionarios no local de trabalho promove o
crescimento e o desenvolvimento continuo durante o periodo do funcionario na
empresa. Investir nos funcionarios existentes pode ajudar a empresa a evoluir
bastante.



Relatorio de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

A Formacao e Desenvolvimento eficaz dos colaboradores permite que a empresa se
permaneca competitiva a medida que a tecnologia avanga, melhora a produtividade a
retencdo de funciondrios.

Esta atividade requer a monitoria e supervisao continua por parte do gerente ou da
equipa de Recursos Humanos, para que os funciondrios atinjam as metas de
aprendizagem e minimizem as lacunas de competéncia na empresa.

E importante realcar que a formagio intervém em diversas areas. A Formacio e
Desenvolvimento tem o objetivo de alcangar resultado em trés aspetos diferentes
(Gomez, 2008) - o Saber Fazer que permite adquirir habilidades motoras e habilidades
mais especificas para executar a tarefa; o Saber Saber onde o colaborador ganha mais
conhecimento geral e especifico; e, por fim, o Saber Ser onde o trabalhador melhora o
seu comportamento e atitudes.

E oportuno mencionar e explicar as etapas do Ciclo Formativo, pois sdo muito
importantes, ja que representam a razao da forma¢dao como um processo organizado e
sistematico. Este ciclo é composto por uma fase que é considerada a fase zero e mais
quatro fases adicionais (Gomez, 2008).

A fase zero consiste numa fase preparatéria que visa alinhar as politicas de
formacao e a estratégia da organizacao.

A primeira fase corresponde a identificacdo ou diagnostico de necessidades de
formacdo e envolve uma analise ao nivel organizacional, operacional e individual.

A segunda fase € a programacao, e nada mais € do que o planeamento da formacao,
onde estdo presentes objetivos claros relativamente ao que os formandos devem
adquirir no final da formacao, ou seja, a programacao deve estar presente (objetivos
da formacao, publico-alvo, conteddo da formacgao, local e hora da formacao, custos da
formacdo, os métodos e recursos da formacgao).

A terceira fase é a execucdo e traduz-se na implementacao da formagao, estando
fortemente dependente de fatores que determinam o seu sucesso.

Por fim, a quarta fase € a avalia¢do, que serve para refletir sobre as estratégias de
formacdo e aquisicao de conhecimento por parte dos formandos.

Concluindo, a formagdo assume grande importancia para o desenvolvimento dos
individuos e das organizacédes. E claramente uma prética de gestio do capital humano
que fortalece e reconstr6i a vantagem competitiva das empresas que beneficiam da
formacao.

1.5.3. Sistema de Recompensas

O Sistema de Recompensas “é o conjunto de instrumentos coerentes e alinhados
com a estratégia da empresa, de natureza material e imaterial, que constituem a
contrapartida da contribuicdo prestada pelo empregado aos resultados do negécio,
através do seu desempenho profissional e se destinam a reforcar a sua motivacao e

9
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produtividade.” (PowerPoint da Doutora Professora Marta Félix - Abordagem
Estratégica as Recompensas)

A implementacdo de um Sistema de Recompensas deve ter certas especificagdes. O
Sistema deve ser consistente sincronizado com a estratégia e os objetivos da empresa
e ter recompensas intangiveis e tangiveis (Camara, 2013).

De acordo com Teoria da Expetativa desenvolvida por Porter e Lawler (Cowling e
Mailer, 1998), quando os funcionarios sabem que vao receber uma recompensa
esforcam-se mais para melhorar os seus niveis de desempenho, a fim de receberem a
recompensa.

O Sistema de Recompensas tem trés objetivos a atingir (Camara, 2013): “Atrair,
reter e motivar os melhores profissionais”, “Ser financeiramente sustentavel, no médio
praze”, e, por fim, “Ser percecionado como justo pelos seus destinatarios”.

10
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2. Apresentacao do estagio e da Entidade Acolhedora

2.1. Informacao sobre o Estagio
O presente estagio realizou-se na empresa Volpecas, LDA, empresa responsavel

pela comercializacdo de pecas para automoveis pesados. A sede esta localizada em
Eiras, Coimbra (Rua Adriano Lucas, n? 216, 3020-430).

0 horario do estagio foi das 9 horas as 18:30 horas, com hora de almog¢o das 13
horas as 14:30 horas.

0 estagio curricular iniciou-se a 18 de marc¢o de 2024 e o seu término foi a 14 de
junho de 2024.

A supervisionar o meu trabalho esteve a Dra. Ana Sofia Oliveira, que desempenha a
funcdo de Administrativa da empresa Volpecas, LDA. O supervisor de estagio foi a
Professora Adjunta Marta Félix, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias
Empresariais da Escola Superior de Gestdo de Idanha-a-Nova.

2.2. Apresentacao dos Objetivos

O estagio revela-se uma oportunidade importante para estabelecer uma ligacao
com a atividade profissional na area da Gestdo, permitindo a convivéncia com os
problemas quotidianos associados ao exercicio profissional, e em contexto
socioprofissionais, visando promover a sensibilizacdo e a aprendizagem.

0 estagio teve como objetivos:

e Desenvolver todos os conhecimentos, competéncias e habilidades
relacionadas a Gestdo de Recursos Humanos;

e Facilita a integracdo e a conclusdo de tarefas propostas em situagdes do
mundo real do trabalho;

e Adquirir novos conhecimentos sobre o exercicio profissional, como a
preparagdo para o ingresso no mercado de trabalho;

e Ganhar experiéncia e possibilitar a integracdao no ambiente organizacional,
conectando os conhecimentos académicos e as praticas de trabalho;

e Demonstrar as competéncias adquiridas na realizagdo das tarefas em estagio
curricular.

O propdsito do Estagio Curricular é detalhar minuciosamente as tarefas realizadas
pelo estagiario durante o periodo de estagio, destacando os resultados e conclusdes
obtidos, e fazer a conexdo com os conhecimentos tedricos e praticos adquiridos ao
longo do curso superior em sala de aula.
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2.3. Apresentacao da Entidade Acolhedora

Como ja foireferido, o Estagio Curricular ocorreu na empresa Volpegas, LDA na area
de Recursos Humanos, em que o Plano de Estagio foi criado e ajustado com o objetivo
de trabalhar nos temas dessa area. Logo, foi definido um Plano de Estagio com as
seguintes tarefas:

e Processo de Integracdo e Acolhimento;

e Organizacdo dos documentos referentes a processos da empresa e dos
funcionarios;

e Lancamento de Faturas;

e (Gestao do Correio;

e Atendimento Presencial e Telefonico;

e Trabalho Administrativo de Recursos Humanos;

e Processamento Salarial;

e Registo Mensal de Atividades;

e Elaboracao da Folha de Horas Mensais;

e Marcacgdo de Férias;

e Participacdo em Reunides para melhorias estratégicas e dos colaboradores;

e Formacao em Contexto Profissional;

e (Consulta aos Colaboradores;

e Anadlise e Descricao de Fungdes.

2.3.1.Breve Historia da Empresa Volpecas, LDA

A Volpecgas, LDA foi fundada em 1981, inicialmente por trés sécios, o Sr. Anténio
Baptista, o Sr. David Gomes e o Sr. Marcio Antunes, onde todos eram colegas de
trabalho na Volvo.

Esta empresa focaliza-se na comercializagcdo, exportacao e importacdo de pegas
para pesados nacional e internacionalmente. Mais tarde, o Sr. Marcio Antunes vendeu
as suas quotas aos outros dois socios, ficando apenas dois sdcios equitativos, sendo
atualmente dirigida por estes dois socios. E a medida que ela foi crescendo comegcaram
a exportar e importar cada vez mais, maioritariamente para o mercado angolano.

Esta empresa é constituida por seis funcionarios, fora os dois chefes. Os
funcionarios tém todos idades entre os 25-50 anos, ja os chefes tém 70 anos.
Maioritariamente, todos os funcionarios trabalham na empresa ha 20-30 anos, exceto
0 mais novo que trabalha ha 4 anos. Os seus cargos na empresa sao: trabalhadora
administrativa, trés empregados de balcao, dois distribuidores de pecas/preparadores
de encomendas e os dois chefes que acabam por fazer um pouco de tudo.

E uma firma que esta bem posicionada no mercado com boa autonomia financeira
e com objetivos a médio prazo de se expandir e evoluir, ajustando-se cada vez mais as
necessidades do mercado.

12
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2.3.2.0rganizacao e Estrutura da Empresa

David Gomes e Antonio Baptista
(Chefes)

Ana Sofia Oliveira
(Administrativa)

Sérgio Ramos Marcio Gomes Hugo Gomes
(Empregado Balcao) (Empregado Balcdo) (Empregado Balcéo)
Miguel Sampaio Tiago Maia
(Distribuidor) (Distribuidor)

Figura 1 - Cronograma da Empresa

O cronograma a cima oferece uma visdo abrangente de como esta organizagao esta
estruturada.

De acordo com a ilustragdo, verifica-se que a empresa é constituida por uma
Direcdo, pelos Servicos Administrativos, pelos Empregados de Balcio que fazem
atendimento aos clientes e pelos Distribuidores que entregam as encomendas aos
respetivos locais.

2.3.3. Posicionamento Estratégico
O posicionamento estratégico pode-se verificar-se através da visdo, missao e
valores da empresa.

2.3.4.Visao, Missao e Valores
De seguida apresenta-se, respetivamente, a visdo, missao e valores da empresa
onde foi realizado o estagio.

A organizacgao visa fornecer servigos excecionais e de qualidade para atender a
satisfacdo dos seus clientes na industria automével e produzir uma gama ampla de
pecas de alta qualidade para atender as necessidades dos clientes.
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A Volpegas, LDA tem como missao:

Fornecer produtos de qualidade e precos acessiveis;

Fornecer solugdes de precos ajustadas a cada cliente;

Ajustar o stock de acordo com as necessidades dos clientes;

Garantir as melhores marcas, os melhores produtos e os melhores precos;

A empresa rege-se no sentido de garantir a satisfacdo dos seus clientes, tendo por
base os seguintes valores:

Profissionalismo;
Rigor;
Competéncia;
Exceléncia;
Determinacao;
Comprometimento.
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3. Atividades Desenvolvidas no Estagio Curricular

3.1. Preambulo

O Estagio teve uma duracao de trés meses, iniciou-se no dia 18 de marco e terminou
no dia 14 de junho de 2024. O Plano de Estagio foi definido conforme o previsto no
Regulamento de Estagios, estando planeadas o desenvolvimento de um conjunto de
atividades, visiveis no Anexo I.

A Planificacdo do Estagio e a Metodologia de Aprendizagem utilizada foi
fundamental para que as atividades fossem executadas eficazmente, cumprindo os
objetivos definidos pelo orientador, garantindo o sucesso e a efetividade no
desempenho das funcgdes e o éxito do Estagio.

Posto isto, ao longo do Estagio, a estagiaria realizou as tarefas apresentadas
seguidamente.

3.2. Gestao Administrativa

Como ja referido nos Fundamentos Teoricos do Trabalho, a Gestdo Administrativa
caracteriza-se pelo controlo da disciplina no trabalho, respeitar a legislacdo e questdes
motivacionais. A estagiaria, descreve de seguida as atividades realizadas.

3.2.1.Trabalho Administrativo de Recursos Humanos
O Trabalho Administrativo de Recursos Humanos envolve varias atividades
relacionadas a gestdo e organizacdo da empresa e pessoal.

Esta tarefa € essencial para o funcionamento eficaz e sustentavel de um a empresa,
pois envolve aspetos cruciais, como o desenvolvimento organizacional.

As atividades que a estagidria desenvolveu, dentro desta drea que abrange uma
quantidade elevada de atividades, foram:

e Organizacdo de Documentos referentes a Empresa e aos Funcionarios:

Esta atividade é uma pratica essencial no trabalho administrativo de recursos
humanos. Envolve o gerenciamento de todos os registos e informagdes relacionadas
aos funciondrios e a empresa de forma sistematica e eficiente. A estagiaria realizou esta
tarefa de forma manual, mas esta também pode ser realizada tecnologicamente.

Inicialmente, a estagidria comec¢ou por separar em diferentes dossiés a informacgao
de cada funciondrio (como contratos de trabalho, documentos de identificagdo, registo
de licencas e folgas) como os dossiés eram todos da mesma cor ela teve que identificar
na lombada de cada um com primeiro e tltimo nome de cada funcionario e a respetiva
funcao na empresa para ser mais facil para distinguir na hora que eles fossem precisos.
Assim a estagiaria teve a oportunidade de realizar uma atualizacdo constante de toda
a documentacao.
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E importante uma constante verificacdo e atualizacdo dos dados internos de cada
funciondrio. E indispensavel a atualizacdo e arquivo dos documentos pessoais,
declaragdes, registos criminais e certificados de cada colaborador.

Além da organizacdo de documentos acerca dos funciondrios, a estagiaria fazia
também a organizacdo de documentos da empresa, com o mesmo processo de
separacao descrito anteriormente.

Cada dossié, devidamente identificado, referia-se, cada um, a documentacgao legal,
documentos financeiros, politicas e procedimentos internos.

A organizacao eficaz de documentos é essencial para garantir a conformidade legal,
facilitar processos internos, fornecer suporte a decisdes estratégicas e garantir um
ambiente de trabalho organizado e eficiente.

Este processo foi elaborado sempre ao longo de todos os meses de Estagio.
e Envio de Mails e Correspondéncias:

Como forma de auxilio aos chefes, por vezes, era necessario enviar mails ou ir aos
correios enviar correspondéncias para os clientes.

e (Controlo da Caducidade dos Contratos de Trabalho:

Esta atividade refere-se ao acompanhamento e gerenciamento dos prazos de
validade dos contratos de trabalho entre o empregador e o funciondrio.

O Controlo da Caducidade dos Contratos de Trabalho envolve o acompanhamento
das datas do término para garantir que o empregador esteja ciente que quando os
contratos estdo prestes a expirar. Esto permite que o empregador tome as medidas
necessarias, como a renovacdo de contrato, a rescisdo do contrato ou a negociagao de
novos termos contratuais, conforme o necessario.

Este controlo é importante para garantir que os Contratos de Trabalho
permanecam, em conformidade com o Decreto-Lei n.2 7/2009, do artigo 3432 ao 3482
Além disto, esta atividade é essencial para a gestdo eficaz da forga de trabalho e para o
planeamento dos Recursos Humanos dentro de uma organizacao.

3.2.2. Lancamento de Faturas
O Langamento de Faturas é o processo em que uma empresa regista as transagoes
comerciais que resulta na emissao de faturas para os clientes e/ou fornecedores.

Estas faturas documentam a venda e/ou compra de produtos ou servigos e
estabelecem as obrigacGes financeiras entre a empresa e os seus clientes e
fornecedores. E um processo importante para qualquer empresa, no ambito, do Registo
de Receitas, do Controlo Financeiro, da Gestdo de Stock e Servicos e facilidade na
Analise Financeira.
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A estagiaria comecou por separar em dois dossiés as faturas, por ordem alfabética,
os fornecedores/clientes, onde um dossié era referente a fornecedores/clientes
nacionais e o outro referente a entidades internacionais.

Posto isto, era feito o langamento de faturas fornecedores/cliente um a um, este
processo era feito de forma informatica.

Esta atividade é uma parte fundamental da Gestdao Financeiras de uma empresa.
Esta ndo documenta apenas transagdes comerciais, mas também, facilita o controlo
financeiro e a andlise financeiras, ajuda entdo a empresa a operar e forma eficiente e
eficaz. O Lancamento de Faturas foi feito ao longo de todos os meses de estagio.

3.2.3. Registo Mensal de Atividades

Este Registo é um processo em que a empresa documenta e acompanha as
atividades realizadas durante um periodo de tempo, neste caso nos meses de margo,
abril e maio. Fornece informag¢des importantes para o acompanhamento do
desempenho, o planeamento estratégico e a tomada de decisdes. Ajuda, assim, a
empresa a operar de forma eficiente e eficaz.

A orientadora solicitou a estagiaria se esta podia fazer uma folha para Registo
Mensal das Atividades e, entdo, no Excel a estagiaria desenvolveu uma folha para os
funciondrios documentarem as suas atividades mensais, durante o periodo de tempo
referido. Esta folha, encontra-se no Anexo II.

3.2.4.Folha de Horas Mensais

A Folha de Horas Mensais é onde os funciondrios registam as horas trabalhadas
durante o més (margo, abril e maio).

Como na empresa eles ndo tinham o habito de apontar as horas mensais era tudo
de “cabeca” a estagiaria ofereceu-se para fazer uma Folha de Horas Mensais de modo a
facilitar o seu registo, esta usou o Excel para criar uma Folha de Horas Mensais. A folha
servia para os funciondrios registarem as suas horas de entrada e saida para o periodo
de trabalho normal, assim como para o Trabalho suplementar, se aplicavel.

A respetiva folha encontra-se no Anexo III.

A elaboracao desta folha desempenha um papel crucial na Gestdo de Recursos
Humanos. Esta fornece uma base sélida para calcular os salarios dos funcionarios,
controlar o tempo de trabalho, otimiza a aplicacdo de Recursos Humanos e promove a
responsabilidade no local de trabalho.
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3.2.5. Gestédo de Correio

A gestdo de Correio nas empesas refere-se ao processo de administrar e controlar
a correspondéncia fisica que entra e sai da organizacao. Envolve diversas atividades,
desde o recebimento e classificagdo do correio até a sua distribuicio até aos
destinatarios.

Considerando que a Volpecas, LDA envia diversas correspondéncias e encomendas
através dos Correios de Portugal (CTT), é realizado o registo de todo o correio recebido
e a sua separacao, de acordo com a sua importancia. Sempre que a estagiaria realizava
esta atividade, era feita a verificacdo da caixa de correio e a entrega. Depois disto, o
correio era encaminhado para a empresa/cliente correspondente e arquivado em
pastas organizadas, em ordem alfabética, de acordo com a empresa e o que eles tinham
pedido, estando assim organizado era mais facil de ver quanto cada empresa/cliente
tinha que pagar a empresa. Além disto, era feita a verificacao das encomendas para ver
se tudo estava de acordo com o pedido. Apoés a verificagdo de tudo estar certo, esta
informacao chegava ao destinatario que tudo se encontrava de acordo para poder ser
efetuado o pagamento. Os documentos que eram arquivados em pastas e organizados,
servia também para a administrativa da empresa ter um acesso mais facilitado, caso
precisasse de consultar estes documentos.

Esta tarefa serve para garantir que o fluxo de correspondéncias e encomendas seja
eficiente, seguro e organizado, contribuindo para o bom funcionamento e a
comunicacdo da organizacao.

3.3. Gestao de Pessoas

A Gestao de Pessoas tem como objetivo aumentara a produtividade da organizacao
e desenvolver os individuos, como ja foi mencionado nos pontos Fundamentos
Teoricos do Trabalho.

3.3.1.Processos de Integracao e Acolhimento
O Processo de Integracao e Acolhimento é uma fase essencial no processo de
integrar um novo colaborador dentro de uma empresa, com o intuito de proporcionar
o entendimento da cultura e principios da organiza¢do, bem como das suas
responsabilidades como membro da equipa de trabalho (Caetano e Vala, 2002).

Para a elaboracdo deste processo, quando a estagiaria chegou a empresa a
empresa, um dos chefes, Antonio Baptista, apresentou-lhe as instalagdes da
organizacdo, a visdo, missao e valores desta.

Mais tarde quando chegaram todos os funcionarios cada um fez uma breve
apresentacdo a estagiaria para ela os conhecer e a estagiaria também se apresentou
aos funcionarios da empresa.
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Quando a estagiaria foi para o escritorio, a sua orientadora, Ana Sofia Oliveira,
apresentou-lhe as tarefas que esta iria executar, fazendo uma breve explicacdo de cada
uma. Familiarizou a estagidria, também, da breve histéria da empresa. Assim, deve ser
feito com qualquer colaborador novo nas organizacoes.

3.3.2. Marcacao de Férias
A Marcacgao de Férias é o processo onde os funcionarios solicitam e sdo concebidas
as suas férias remuneradas.

De acordo com o artigo 2412 do Cédigo de Trabalho (Lei n.2102/2009, de 12 de
fevereiro da Assembleia da Républica) o periodo de férias é marcado através de um
acordo entre o empregador e o trabalhador. O periodo de férias varia de acordo com as
necessidades da empresa e do nimero de funcionarios, de modo a que haja uma
concordancia entre estes para nao prejudicar o desenvolvimento e execucdo de tarefas
da instituicao.

Os periodos mais pretendidos devem ser repartidos, sempre que possivel,
beneficiando assim alternadamente todos os trabalhadores em fun¢do dos periodos
gozados nos dois anos anteriores, para que nenhum se sinta prejudicado/desmotivado.
Os cOnjuges que trabalham na mesma empresa tém o direito de marcar as férias em
simultdneo, desde que ndo cause transtornos graves a empresa.

O periodo de férias deve conter no minimo 10 dias uteis consecutivos.

0 Mapa de Férias deve ser elaborado até dia 15 de abril de cada ano e manter-se
fixado desde este dia até dia 31 de outubro.

Devido a Marcacdo de Férias ter que ser aprovada pelos chefes, ela realiza-se
primeiro em papel. Depois de ser aprovado, a estagiaria teve a oportunidade de realizar
um Mapa de Férias no Excel e a marcac¢do das devidas férias nas datas corretas de cada
funciondrio. O Mapa de Férias, que a estagiaria executou, encontra-se no Anexo IV.

3.3.3. Atendimento Presencial/Telefénico aos Clientes

0 Atendimento aos Clientes numa empresa é um conjunto de atividades e processos
realizados para interagir, satisfazer e fornecer suporte aos clientes antes, durante e
ap6s a compra de produtos ou servigos, neste caso pecas para automoéveis pesados. E
uma parte fundamental da estratégia de negécios de qualquer empresa, pois influencia
diretamente a satisfacdo do cliente, a fidelidade a empresa e, consequentemente, o
sucesso, em geral, do negdcio.

A estagiaria executou esta tarefa maioritariamente por via telefénica, sempre que
era feito um telefonema era para saber se a empresa tinha algum tipo de pec¢a que
pudesse ser encomendado ou por alguma documentacdo em falta ou, ainda, para
realizar algum tipo de encomenda e sempre que acontecia a estagiaria esclarecia o
assunto em questao.
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Esta teve a oportunidade também de fazer o atendimento fisicamente, apesar de
ndo ser tantas vezes como via telefénica, mas sempre que era presencial o cliente
deslocava-se as instalagdes para saber se havia algum tipo de peca automoével ou para
realizar algum tipo de encomenda.

Esta tarefa foi executada ao longo dos trés meses de estagio.

Investir em um excelente atendimento ao cliente pode diferenciar uma empresa da
concorréncia e criar uma base de clientes leais e satisfeitos.

3.3.4.Consulta aos Colaboradores

A consulta aos colaboradores numa empresa refere-se ao processo de ter feedback,
opinides e sugestdes dos funcionarios sobre diversos aspetos relacionados ao trabalho,
ambiente organizacional, politicas internas, etc. Este processo pode ser realizado de
varias formas, neste caso foi feito em forma de questionario.

Esta atividade é muito importante para promover a comunicacdo interna, a
participacdo dos funcionarios e a melhoria continua na organizacao. Esta pode ajudar
a identificar areas de oportunidade, resolver problemas, entender as necessidades dos
funcionarios e promover um ambiente de trabalho mais saudavel e produtivo.

Além disto, ao envolver os colaboradores no processo de tomada de decisdo e na
definicdo de politicas e procedimentos, a empresa pode aumentar o engajamento dos
funcionadrios e fortalecer o comprometimento com os objetivos da organizagao.

E uma pratica essencial para promover uma cultura organizacional baseada na
transpareéncia, confianca e colaboragao.

A orientadora de estagio desafiou a estagiaria a fazer um questionario para todos
os funcionarios relativamente a Seguranca e Higiene na empresa, neste a estagiaria
optou por fazer quatro questoes de escolha multipla e trés de resposta em aberto.

O Questionario elaborado pela estagiaria, encontra-se no Anexo V.

3.4. Gestao de Recursos Humanos

Como ja mencionado nos Fundamentos Teoricos do trabalho, a Gestdo de Recursos
Humanos é constituida pelo Principio da Unificacdo, pelo Principio da Estrutura
Dinamica e pelo Principio da Consisténcia.

3.4.1. Processamento Salarial

O Processamento Salarial envolve varias tarefas que visam determinar e distribuir
a remuneracdo a que um trabalhador tem direito pelo seu trabalho. Estas tarefas
abrangem o calculo de salarios com base nas horas trabalhadas, dedug¢des de impostos
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e contribuigdes, incorporacdo de beneficios e formas de remuneracao adicionais (por
exemplo, horas extras, bonus, comissoes, etc.).

Esta atividade é essencial na Gestdo de Recursos Humanos. E imprescindivel
garantir o pagamento correto aos colaboradores, respeitando as regulamentagdes
trabalhistas e tributarias. Erros durante este processo podem resultar em
complicac¢des juridicas e financeiras, além de impactar a satisfagdo e a motivacdo dos
funcionarios.

A tarefa do Processamento salarial executa-se mensalmente, tendo um prazo
estendido no maximo até ao ultimo dia util do més. De acordo com o artigo 1272 da Lei
n27/2009, de 12 de fevereiro da Assembleia da Républica o pagamento da
remuneracdo deve ser de forma justa e adequada, isto trata-se de um dever do
empregador. Esta tarefa foi executada eletronicamente e no fim de cada més.

3.4.2. Participacdao em Reunides para Melhoria da Empresa

Participar em Reunides com os chefes para discutir melhorias na empresa é uma
oportunidade valiosa para os colaboradores contribuirem com ideias, sugestdes e
feedback que podem levar a melhorias significativas. Nestas reunides, os
colaboradores tém a chance de partilhar as suas perspetivas, experiéncias e
conhecimentos sobre os processos, produtos, servicos ou qualquer outra area da
empresa que precise de melhorias.

Participar ativamente nestas reunides nao permite apenas que os colaboradores
contribuam para o sucesso da empresa, mas também que promovam um ambiente de
trabalho colaborativo e que estimule o engajamento dos funcionarios.

A Volpecas, LDA executa estas reunides ao fim de todos os meses e a estagiaria teve
a oportunidade de participar em algumas (abril e maio).

Nestas reunides eram discutidas e implementadas novas estratégias e métodos
para melhorar o funcionamento da empresa. Em cada reunido ha sempre feedback do
que, de facto, melhorou e o que ainda precisa de ser melhorado em relagdo as reunides
anteriores.

3.4.3. Analise e Descricao de Func¢odes

A exploracao das fungdes de forma metddica remonta a época da Gestdo Cientifica.
Frederick Taylor desempenhou um papel significativo no avanco da investigacdo neste
campo, enfatizando a importancia da definicdo de fung¢des e do esforco para criar
métodos de trabalho eficientes (Lawer, 1994). O modelo burocratico é conhecido pelas
suas caracteristicas distintas.

Os trabalhadores sdo organizados de acordo com estatutos, regras e racionalidade
nesta teoria.
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De acordo com a hierarquia funcional, a cada grupo é atribuida uma posicao
especifica com base nas fun¢bdes pretendidas. As tarefas sdo estrategicamente

projetadas para cumprir metas e objetivos pré-determinados (Lawer, 1994 e Marvick,
1954).

A Andlise e Descricdo de Func¢des é um processo fundamental da Gestao de Recursos
Humanos, pois compreendem e registam os deveres, obrigacdes e preé-requisitos
associados a uma funcao especifica dentro da organizacao.

A analise de Fungdes é o processo de dividir uma funcdo nos seus componentes
essenciais, incluindo as tarefas a serem realizadas, as habilidades necessarias para
desempenhar essas tarefas e os requisitos necessarios para ocupar a posi¢do. Este
processo pode também envolver a avaliacdo do ambiente de trabalho, das relag¢des
interpessoais e do contexto organizacional em que a fun¢ao esta inserida.

Ja a Descricdo de Funcgdes é a traducdo da Analise de Fun¢des num documento
formal que descreve as responsabilidades, deveres e expetativas associadas a uma
posicdo especifica. Uma Descricao de Fungdo geralmente inclui o titulo da posi¢ao, um
resumo das responsabilidades principais, uma lista detalhada de tarefas e
responsabilidades e requisitos de qualificacgao.

A importancia deste processo esta relacionada com a realizacdo de outras tarefas.
Quando a estagiaria realizou esta tarefa foi principalmente para perceber os salarios e
a posic¢do hierarquica de cada posto de trabalho.

E relevante estar ciente que as responsabilidades e requisitos para os cargos sao
diferentes de empresa para empresa, dai ser importante a Andlise e Descricdo de
Funcodes.

As fungbes que a estagiaria analisou e descreveu foram - Gerente, Administrativa,
Empregado de Balcao e Distribuidor.

A Analise e Descri¢do para cada fungdo, encontram-se nos Anexo VI, VII, VIII e IX,
respetivamente.

A Analise e Descri¢do de Fungdes sdo pilares essenciais da Gestdo de Recursos
Humanos. Oferece clareza, transparéncia e estrutura necessarias para cultivar uma
cultura de desempenho excecional e colaboracgao eficaz. Ao investir tempo e recursos
nestas praticas fundamentais, as empresas podem construir equipas mais coesas,
otimizar operagdes e alcancar os seus objetivos estratégicos com confianca e
determinacao.
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4. Apreciacao e Discussao das Atividades Realizadas

Com o inicio do estagio, a estagiaria sentiu-se imediatamente a vontade na empresa,
gracas a apresentacdo detalhada das instalacdes realizada por um dos gerentes e a
disposicdo demonstrada para esclarecer quaisquer ddvidas que pudesse ter.

Desde o inicio, a estagiaria foi tratada como uma colega de longa data, uma vez que
todos os funciondrios se apresentaram devidamente e sempre se mostraram
disponiveis para esclarecer quaisquer duvidas ou dificuldades que pudesse ter. Essa
abordagem facilitou um sentimento de pertenca a equipa da empresa Volpecas, LDA.
Na opinido da estagiaria, essa atitude foi fundamental para o sucesso do processo de
acolhimento e integracao.

A primeira impressao da estagidria em relagdo ao Plano de Atividades a Realizar no
Estagio em Gestdo de Recursos Humanos foi que algumas tarefas pareciam muito
interessantes, enquanto outras aparentavam ser menos envolventes e excessivamente
administrativas. No entanto, ao longo do tempo, a estagiaria percebeu que, devido a
falta de experiéncia profissional, é necessario dominar primeiro as tarefas mais
simples para alcangar o auge do sucesso. Compreendendo plenamente essa base,
torna-se possivel lutar por objetivos maiores.

Ao aderir ao principio de iniciar pelo fundamental e avangar gradualmente em
direcdo a tarefas mais complexas, a estagiaria foi sendo atribuida a responsabilidades
mais especializadas em Recursos Humanos a medida que o estagio progredia.
Quaisquer erros cometidos ao longo do caminho foram vistos como valiosas
oportunidades de aprendizagem pela equipa da Volpecgas, promovendo o crescimento
profissional. Essa abordagem fez com que a estagiaria se sentisse muito mais a vontade
durante o estagio.

Todas as atividades do Plano de Estagio foram executadas, exceto a Formacdo em
Contexto Profissional. Esta atividade nao foi realizada devido a falta de tempo, uma vez
que estava prevista para a ultima semana de estagio, mas foi adiada devido a uma
grande encomenda para Angola que surgiu nessa semana. A Formagdo tinha como
objetivo permitir a estagiaria compreender todo o processo necessario para organizar
a participacdo dos trabalhadores em formagdes. Foi lamentavel para a estagidria nao
haver tempo para esta atividade, pois ela acredita que teria sido muito enriquecedora
para o seu futuro na area da Gestdo de Recursos Humanos.

A realizacdo de diferentes tarefas administrativas proporcionou a estagiaria o
aprendizado de diversos procedimentos que, embora possam parecer insignificantes,
sdo fundamentais para o bom funcionamento da empresa, tanto a nivel organizacional
quanto legal. A ma arrumacdo de um simples dossié pode resultar na perda de
documentos muito importantes para a empresa, como contratos de trabalho. Para a
execucdo dessas tarefas de Trabalho Administrativo em Recursos Humanos, foram
essenciais os conhecimentos adquiridos na unidade curricular de Gestdao de Recursos
Humanos, lecionada pela Professora Doutora Ana Pinto.
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Ao realizar a consulta aos colaboradores, utilizando um questionario sobre Higiene
e Seguranca no Trabalho, a estagiaria confirmou a importancia de um ambiente seguro
e limpo para a motivacdo dos trabalhadores. Para a elabora¢do e aplicacdo deste
questionario, foram essenciais os conhecimentos adquiridos nas unidades curriculares
de Auditoria e Consultoria de Recursos Humanos e Higiene e Seguranca no Trabalho,
ambas lecionadas pelo Professor Doutor Julio Abrantes.

A realizacdo da Andlise e Descricdo de cada funcdo existente na empresa fez com
que a estagiaria percebesse melhor o porque das hierarquias, dentro da empresa, e as
diferentes importancias que cada fun¢do tem e como cada uma sem completa. Para a
realizacdo desta atividade, destaca-se principalmente a unidade curricular Gestao de
Recursos Humanos, lecionada pela Professora Doutora Ana Pinto.

Em certos momentos, a estagiaria percebeu diferencas entre a teoria e a pratica em
algumas atividades, como o processamento salarial, a consulta aos trabalhadores e a
analise e descricdo de fung¢des. Alguns aspetos mostraram-se mais complexos na
pratica, o que foi encarado com normalidade pela estagiaria, uma vez que ela ja
esperava essa pequena discrepancia. No entanto, reconhece que a teoria foi
fundamental para a realizacao de todas as atividades executadas durante o estagio.

Em suma, a estagidria sente-se bastante satisfeita com o estagio, desde a sua
integracdo positiva na empresa até as atividades realizadas. A estagiaria encarou todas
as tarefas como uma valiosa aprendizagem para o futuro. Todas as duvidas que
surgiram foram esclarecidas de forma clara e objetiva, facilitando sua compreensao. A
Volpecas, LDA, sempre se mostrou muito disponivel e prestativa, especialmente a sua
orientadora.
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Conclusao

Apés a conclusdo do estagio e a conclusdo do relatorio de estagio, apreciamos um
sentimento de dever cumprido, a realizacdo deste demonstrou ser vantajoso tanto a
nivel académico quanto a nivel profissional, pois permitiu a aplicacio dos
conhecimentos adquiridos no curso e a aprendizagem de varios processos necessarios
para uma empresa estar operacional, principalmente no que diz respeito a Gestdo de
Recursos Humanos.

Analisando os ultimos meses, é evidente que as expectativas iniciais para as
atividades a desenvolver e as competéncias a adquirir foram superadas. Isto aumentou
a motivacao, a satisfacdo e o sentimento de pertenca da estagiaria a organizacdo. A
estagidria percebeu que um bom acolhimento e integracao faz toda a diferenca para o
novo colaborador se sentir motivado ou a trabalhar na organizacao.

O estagio permitiu a estagiaria perceber a importancia do trabalho em equipa e
como a cooperagao numa organizacao € vantajosa para todos.

Para o sucesso do trabalho em equipa e 0 bom desempenho do servico, é necessario
que haja a capacidade de delegar e partilhar tarefas, e que as tarefas sejam distribuidas
de acordo com os profissionais mais qualificados para desempenhar e desenvolver
essas tarefas. Além disto, é essencial que a equipa desenvolva sistemas e ferramentas
que permitam o desenvolvimento das suas atividades mais rapidamente e com maior
eficiéncia, onde os membros da equipa trabalhem juntos e se comuniquem para
poderem fornecer servicos de qualidade.

A presenca de um bom lider é essencial para agregar valor ao servigo, mantendo a
harmonia e o bom funcionamento da empresa para obter resultados satisfatérios,
motivando sempre os seus trabalhadores.

Ao longo do estagio e em varias situagdes do dia a dia do servico, descobri que a
forma como falamos com as pessoas € relevante e pode mesmo afetar a sua percecao e
satisfacdo com o servigo. Os funcionarios da instituicdo ndo tém todo a mesma
escolaridade ou nivel de compreensao, e as vezes é necessario ajustar e adaptar o
discurso para atender as circunstancias e as pessoas com quem falamos que a
mensagem pretendida seja realmente entendida.

Assim, avaliando o estagio de um modo geral, a estagiaria acha que o estagio fez
com que ela fosse uma profissional mais ciente de como funciona una organizacao e
pensa também que a preparou para estar mais preparada para as situagdes
imprevisiveis que podem acontecer no futuro.
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Anexos

Anexo 1 - Plano de Estagio

margo abril maio | junho

Organizagdo dos documentos referentes a

x X X x
processos da empresa e dos funcionarios
Langamento de Faturas X X X X
Gestdo do Correio X X X X
Processo de Integracdo X
Atendimento presencial e telefénico X X X X
Processamento Salarial X 3 X
Registo mensal de atividades X X X
Elaboragdo da folha de horas mensais X X X
Marcagdo de Férias X
Participacdo em reunides para melhorias

X X

estratégicas e dos colaboradores
Formagdao em Contexto Profissional X
Consulta aos Colaboradores X
Andlise e Descri¢do de Fungdes X
Trabalho Administrativos de Recursos Humanos X X X X
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Anexo 2 - Folha Mensal de Atividades
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Anexo 3 - Folha de Horas Mensais

<O chﬁ; Horas Mensais
Nome
Ne de Identificagdo
Fungdo
Data Emissdo
Data HoradeEntrada | HoradeSaida | TempodePausa |Horas Trabalhadas Carga Hordria Didria)  Horas Extra Total Horas
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Anexo 4 - Mapa de Férias

VO b

2024
JANEIRO
SEG TER QUA QuUI
: 3 4

3 10 1
16 n 1]
22 23 24 25
23 30 K

MARCO
SEG TER QUA QuUI

1 12 13 "
18 19 20 21

MAIO

SEG TER QUA QuI
2

6 1 8 9

L TR A

w0 a2 2
a8
JULHO

SEG TER QUA euI
1 2 3 4
8§ 3 10 fl
15 16 1l 18

2 8 o s
23 %0 o
SETEMBRO

SEG TER QUA @QuI

28 a4 B %
30

NOVEMBRO
SEG TER QUA QuI

18 22 A
2% 2% 21 28

SEX SAB DOM
s 6 1
R 1B o«
9 20 2
% 21 28

4

SEX SAB DOM
1 2 3
8 8 w0
5 % N

22

I -

23

24

SEX SAB DOM
3 4 H
10 1 173
" 1% 13
24 2% 26
3

SEX SAB DOM
s 6 1
o8B oM
920 2
% 2 2

4

SEX SAB DOM

1

6 1 8
[ TR

20 2 22
a8 2

d

SEX SAB DOM

2 3

38 9 10
5 % N

2 28 o

23 30

Mapa de Férias Pessoal
Indicacdes

FEVEREIRO [ Férias l
SEG TER QUA QUI SEX SABDOM

s 6 1 8 3 0 1
OB oW o5 % N8 Feriados Locais
9 2 21 22 23 24 25
2% 21 28 23 Nome Funcionario:
4
ABRIL

SEG TER QUA QUI SEX SABDOM

1 2 3 4 5 & 1
g 03 10 o1 ” B ou
5 % 1 1B ¥ 20 2
2 28 o - % 21 28
23 30

JUNHO
SEG TER QUA QUI SEX SABDOM
12
3 4 5 6 1 8 3
oR B85 %
no® ¥ o220 2a 2 28
2%

24 25 21 28 23 %0
AGOSTO
SEG TER QUA QUI SEX SABDOM

12 3 4
S 6 1 8 3 10
OB oM - 6 %
9020 A 2 2% W B
% 2 2 29 %0 3

OUTUBRO

SEG TER QUA QUI SEX SABDOM
123 ¢

T8 3 0o R OB

o o%HoNoB w2

a o B u BB A

% 29 % o

DEZEMBRO

SEG TER QUA QUI SEX SABDOM

% o % 2 % 2
3 8 3

% 1 8 19 20 2 22
|

31



Mariana Reis

Anexo 5 - Questionario Seguranca e Higiene no Trabalho

Prezado(a) Colaborador(a),

A Higiene e Seguranga no Local de Trabalho sio de estrema importancia para qualquer tipo
de empresa, em qualquer setor, logo a Volpegas, LDA nio é excegdo.

Gostaria de obter a sua opinido sobre as praticas de Seguranca e Higiene aqui na Volpegas,
LDA para identificar o que se tem que melhorar e implementar nas respetivas areas, se
necessario, As respostas serao confidenciais e ajudardo a promover um ambiente de
trabalho mais seguro e saudavel para todos.

Por favor, responda as seguintes questdes:

1. Recebeu formagio de Higiene e Seguranga no Trabalho quando comegou a trabalhar na
empresa’

() Sim
() Nio

2. Sente-se confortavel em relatar preocupagdes ou observar situagdes de risco
relacionadas a Higiene e Seguranga no Trabalho?

() Sim, sempre
() As vezes

() Raramente
() Nunca

3. Acredita que os equipamentos de Protegdo Individual (EPIs) fornecidos pela empresa
sdo adequados e estiao em boas condigoes?

() Sim
() Nio

() Nio Aplicivel (ndo uso EPIs no meu trabalho)
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4. Como avalia as condigdes de Higiene no seu local de trabalho (por exemplo, limpeza das
areas, disponibilidade de produtos de higiene, etc.)?

() Excelente
() Bom

() Regular
() Mau

5. Acha que ha dreas ou atividades especificas na empresa que representam riscos
significativos a Satide e Seguranca dos colaboradores? Se sim, por favor especifique.

6. Jateve algum acidente de trabalho relacionado a falta de Higiene e Segurangano
Trabalho? Se sim, por favor, descreva brevemente o incidente.

7. Tem alguma sugestio ou recomendacdo para melhorar a Higiene e Seguranga na
empresa’
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Anexo 6 - Descricao e Analise da Funcao Gerente

Descricdao da Funcgao

Analise da Funcgao

Empresa - Volpecas, LDA

A posicao de Gerente de uma empresa de
pecas de automoveis € uma funcio que
requer habilidades de lideranca.
conhecimento técnico e capacidade de
gerenciamento para garantir o
funcionamento eficiente das operacoes.

Funcdo — Gerente

Gestao da Equipa - O Gerente é
responsavel por liderar e supervisionar a
equipa, coordenando as atividades diarias
garantindo a eficiéncia e produtividade do
trabalho.

Descricao Sumaria da Funcgao -
Responsavel pela Gestao e Supervisor
das operacdes diarias, incluindo
coordenacdo da equipa, planeamento
logistico e gestdo de recursos.

Planeamento e Organizacao - E da
responsabilidade do Gerente planear e
organizar as operacdes da empresa.

Responsabilidades e Deveres

- Liderar, motivar e supervisionar a equipa
de funcionarios;

-Planear e coordenar as operacoes de
distribuic3o e logistica;

- Estabelecer e manter relacionamentos
eficazes com fornecedores € parceiros
comerciais;

- ldentificar e implementar melhorias nos
processos operacionais;

- Monitorar € manter os padroes de
qualidade.

Gestao de Recursos - O Gerente é
encarregado de gerenciar os recursos da
empresa.

Requisitos de Qualificagcao

- Formacao em Administrac3do, logistica ou
numa area relacionada;

- Experiéncia prévia em Gestio de
Operacoes ou Logistica, preferencialmente
no setor automotivo:

- Fortes habilidades de Lideranca,
Comunicacado e Resolucdo de Problemas;
- Conhecimento técnico sobre pecas de
automoveis e processos de distribuicdo.

Relacionamento com Fornecedores -
Estabelecer e manter relacionamentos
com os fornecedores € uma parte
importante da funcdo, garantindo assim a
qualidade e disponibilidade dos

produtos necessarios para as operacoes
da empresa.

Resolucao de Problemas - O Gerente

deve ser capaz de identificar e resolver

problemas operacionais de forma rapida

e eficiente, mantendo o fluxo de trabalho
int = ianificati
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Anexo 7 - Descricao e Analise da Funcao Administrativa

Descrigdao da Fungao

Analise da Fungao

Empresa - Volpecas, LDA

O cargo de Administrador & vital pars a
organizacdo e eficiéncia operacional de
Qualguer empresa.

Fungio — Administrativa

Suporte Administrativo Geral - Inclui
atividades como o gerenciamento de
comrespondéncias, atendimento telefonico,
organizacdo de arquivos e documentacsdo,
e suporte a outras sreas da empresa
conforme © necessario.

Descrigao Sumaria da Fungao -
Responsavel por fornecer suporte
administrativo asbrangente, controlando
documentos e registos, auxiliar no controlo
de stock e logistica e manter
relacionamentos eficazes com os
fornecedores e clientes.

Gestio de Documentos e Registos -
MsanutencsSo de registos precisos e
stuslizados de transacdes, inventarios,
fornecedores e clientes, garantindo que
tudo esteja organizado.

Responsabilidades e Deveres

- Organizsr e manter 0s arquivos e a
documentacsdo atuslizados, garantindo
assim registos precisos e acessiveis;

- Awdliar o controlo de stock:

- Garantir a Disponibilidade de material;
- Manter comunicacdo eficaz com os
fornecedores e clientes:

- Preparsar e processar faturas e outros
documentos financeiros, garantindo a
precisso e conformidade;

- Apoiar a equipa em tarefas
.dmi\istrativtseopemis.omfwmeo
necessano;

- Apoiar no recrutamento, selecdo e
integracao de novos funcionarios;
-lmasneoess.dodesdefonmo
em cada srea.

Controlo de Stock e Logistica - Auxiliar
no monitoramento e controlo do stock.

Requisitos de Qualificagao

- Formacso superior em Administracso ou
numa srea relacionada € umsa vantagem:
- Experiéncia previa em funcdes
administrativas ou de suporte em ambiente
de escritdrio;

- Habilidades organizacionsis;

- Capacidade de comunicacso clara e
eficaz:

- Conhecimento basico de contabilidade e
financas:;

- Familiaridade com software de gestso.

Relacionamento com Fornecedores e
Clientes - Estabelecer @ manter
comunicacao com os fornecedores e
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Anexo 8 - Descricao e Analise da Funcao Empregado de Balcao

Descrigao da Fungdo

Analise da Fung3o

Empresa - Volpecas, LDA

A func3o de empregado de balcao numa
unpfesadepemdeauoompesados
€ essencial para proporcionar um
atendimento eficiente e de qualidade aos
clientes, garantidos que as suas

Fungdo — Empregado de Balcao

necessidades sejam atendidas.
Atendimento ao Cliente - £ responsavel
por atender 0s cientes pessoalmente, por
telefone ou por e-mail, fornecendo
Informacdes sobre produtos, precos.
disponibilidade e prazos de entrega.

Descrigao Sumaria da Fungao -
Responsavel por atender os chentes,
fornecer consultoria técnica sobre pecas
de automoveis pesados, processar
pedidos e colaborar na gestao de stock.
garantindo um atendimento de alta

Consultoria Tecnica - Ulerece suporie
a identficar as pecas corretas para as
suasneoesscdadesespedﬁw
esclarecendo duvidas sobre a aplicac3o e
compatibilidade dos produtos.

e a satisfac3o do chente
SQSponmdeseDwems

- Atender os clientes no balc3o, por
telefone e por e-mail, fornecendo
nlonnaeoesdehlh.dassobreptodmose

Ofereeetsupoﬂeteemcomapdafos

Processamento de Pedidos - Receber e
processar os pedidos dos chentes,
garantindo que todos os detalhes sejam
registados com precis30 no sistema de
gest30 da empresa.

Requlsﬁos de Qua

- Experiéncia prévia em atendimento 3o
publico, preferencialments no setor
automovel:

- Conhecimento técnico sobre pecas de
automoveis pesados:
- Excelentes habilidades de comuNicacao
e atendimento 3o publico:
- Capacidade de trabalhar de forma
eficiente em um ambiente dinamico e sob
press3o.

Gestao do Stock - Colaborar com a
equipa de stock para garantir que as pecas
mndsponmebemomamzadas
faeitandoalocallzzcaoeofommto
rapido aos clientes

Resoiuqao de Froblemas - Lidar com
reclamaooes e devolucoes de d’entes de
maneira profissional. procurando solucoes
rapidas e eficazes para qualquer problema
Que possa
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Anexo 9 - Descricao e Analise da Funcao Distribuidor

Descri¢cdao da Funcgao Analise da Funcgao

A funcdo de Distribuidor numa empresa de
Empresa - Volpecas, LDA automoveis pesados € essencial para
garantir que as pecas sejam entregues aos
clientes de maneira eficient ntual.
Logistica e Transporte - Planear e
Funcdo — Distribuidor coordenar as rotas de entrega, garantindo
que as pecas sejam entregues no prazo e
de forma eficiente.

Descricao Sumaria da Funcgao - Relacionamento com Clientes e
Responsavel pela coordenacdo logistica, Fornecedores — Comunicar

gestdo de inventario e garantia da entrega | constantemente com os clientes para
eficiente de pecas de automoveis pesados | informar sobre o status das entregas e

aos clientes, mantendo altos padroes de resolver qualquer problema que possa

servico e satisfacdo do cliente. surgir. Além disto, colaborar com os
fornecedores para garantir a qualidade e a
pontualidade no recebimento das pecas. |

Responsabilidades e Deveres —
- Planear e coordenar as rotas de entrega,

garantindo a eficiéncia e pontualidade; Processamento de Pedidos - Garantir
- Manter comunicacao eficaz com os que os pedidos sejam processados de
clientes e fornecedores para assegurar a maneira precisa e eficiente, desde a
satisfacdo e resolver qualquer problema rececao até a entrega final ao cliente.

que possa surgir na entrega;
- Manter registos precisos de entregas,
inventarios e transacdes relacionadas.

Requisitos de Qualificacao
- Experiéncia prévia em logistica,
distribuicao ou gestdo de inventarios

preferencialmente no setor automovel; Resolucao de Problemas - Lidar com

- Excelentes habilidades organizacionais € | qualquer problema logistico que possa

de gerenciamento de tempo; surgir, como atrasos na entrega, danos

- Habilidades de comunicacdo eficazes nas mercadorias ou problemas com o

para lidar com clientes, formecedores e inventario, encontrando solucdes rapidas e
equipa intema; eficazes

- Conhecimento basico de pecas de
automoveis pesados e requisitos de
transporte.

Cumprimento de Normas e
Regulamentos - Assegurar que todas as
atividades de distribuicao estejam em
conformidade com as normas e
regulamentos aplicaveis, incluindo
questoes de seguranca e transporte.
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