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Resumo

O presente relatério enquadra-se no ambito do estdgio curricular inserido no
Mestrado em Psicologia do Trabalho e das Organizacdes da Universidade Catdlica
Portuguesa. Nele sdo descritas as atividades desenvolvidas no periodo de duracdo do
estdgio, entre Outubro de 2014 e Marco de 2015, ultrapassando a carga hordria minima,
590 horas. O estdgio decorreu no grupo Synergie ETT, SA, na Delega¢cdao do Porto. O
documento € composto por dois capitulos. O primeiro divide-se entre a descri¢do da
organizacdo e explicacdo dos seus ambitos de atuac@o e a importancia do papel do
Psicologo do Trabalho e das Organizagdes. J4 o segundo consiste na descricdo das

atividades realizadas na empresa e a respetiva fundamentacao tedrica.

Palavras-chave: psicologia do trabalho e das organizagdes, recursos humanos,
recrutamento e selecdo, comunicacdo interna, papel do psicélogo do trabalho e das

organizacoes

Abstract

This report fits within the curriculum internship inserted in the Masters in Work
and Organizational Psychology of the Portuguese Catholic University. It describes the
activities of the probationary period between October 2014 and March 2015, surpassing
the minimum 590 hours. The internship took place in Synergie ETT SA group, at
Porto’s Delegation. The document consists of two sections. The first is divided between
the description of the organization and an explanation of their expertise areas and the
important role of the Work and Organizational Psychologist. The second is a description

of the activities performed in the company and the respective theoretical foundation.

Keywords: work and organizational psychology, human resources, recruitment and

selection, internal communication, work and organizational psychologist's role
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Introducao

O presente estdgio curricular enquadra-se na especializacio em Psicologia do
Trabalho e das Organizac¢des da Faculdade de Filosofia e Ciéncias Sociais do Centro
Regional de Braga da Universidade Catdlica Portuguesa e teve lugar na Synergie ETT,

SA.

Representando um ponto essencial para obtengao do 2.° ciclo do Ensino Superior,
o periodo de estdgio tende a proporcionar o contacto com a atividade profissional, sob

orientagdo e supervisdo, possibilitando a integracdo no mercado de trabalho.

A experiéncia teve uma duracdo de 6 meses, com inicio no dia 1 de Outubro de
2014 e término dia 1 de Abril de 2015, tendo sido ultrapassada a carga hordria minima
(590 horas). O estdgio contou com a orientacio da Dr.* Sofia Seixas, diretora e
consultora comercial da Delegacdo do Porto da Synergie ETT, SA que, nesta fungio,
procurou de forma profissional e académica proporcionar-me competéncias
diversificadas na drea dos recursos humanos. Disponibilizando o acesso a documentos e
procedimentos certificados, foi-me possibilitado o contacto com o universo

organizacional.

Ao longo do presente documento serd apresentada a instituicdo de acolhimento e
descritas todas as atividades desenvolvidas e conhecimentos adquiridos através da
experiéncia enquanto estagidria. Todas as atividades executadas no ambito do estigio
sdo alvo de fundamento tedrico-pratico, de forma a explicitar as aprendizagens

desenvolvidas durante o periodo.

O relatdrio estd organizado em dois capitulos. O primeiro capitulo € reservado a

caraterizacdo da organizacdo (referindo a sua histdria, missdo, visdo, valores e uma
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breve descri¢do das suas atividades) e a importancia da Psicologia do Trabalho e das
Organizagdes nas empresas. Ja o segundo capitulo retrata as atividades desenvolvidas ao

longo do estédgio, através da sua descri¢do e fundamentacio tedrica.



Capitulo 1

1.1. Caraterizacao da Empresa

Este capitulo aborda e a carateriza a organizacdo. Este processo foi possivel
gracas a observacdo e aprendizagem e informacdo cedida pela Dire¢do de Assessoria,
Formacao e Qualidade relativa as normas e documentos adotados para assegurar a

qualidade dos servigos disponibilizados pela empresa.

1.1.1. Identificacdo e Descri¢dao da Organizacao

A Synergie ETT, S.A. é uma empresa certificada pelo Bureau Veritas no ambito da
Norma de Qualidade ISO 9001:2008, inserida num grupo multinacional francés
especialista na Gestdo de Global de Recursos Humanos hd mais de 30 anos, com
presenca em 15 paises (composta por mais de 600 delegacdes): Portugal, Francga,
Espanha, Itdlia, Bélgica, Reptblica Checa, Suica, Luxemburgo, Eslovdquia, Poldnia,
Holanda, Reino Unido, Alemanha e Canada. No ano de 2014, o grupo Synergie obteve
um volume de negécios de 1,66 mil milhdes de euros, demonstrando um aumento de
10% em relacdo ao ano anterior. A sua atividade em Portugal iniciou em Maio de 1999
com a obtencdo do Alvard n° 265 de 23/04/1999, fixando a sua sede no Porto.
Atualmente é constituida por 7 delegacdes espalhadas pelo pais (Porto, Sdo Jodo da

Madeira, Aveiro, Lisboa, Mem Martins, Vila Franca de Xira e Settbal).
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Figura 1. Mapa europeu com os diferentes paises onde a Synergie esta presente

A Synergie desenvolve a sua atividade assente numa base de valores e principios
como o Rigor, Transparéncia, Qualidade e Inovacdo procurando a exceléncia dos
servicos prestados. A sua missdo assenta em “ajudar as empresas a gerir 0os seus
Recursos Humanos, de forma integrada e orientada para o negdcio especifico de cada
cliente, de forma a propor solu¢des de Gestao Global de Recursos Humanos adaptadas

as especificidades de cada um” (Manual de Acolhimento, p. 7).

Tendo como visao “ser lider nos diversos sectores em que atua” (Manual de
Acolhimento, p. 7) compromete-se a: apresentar as melhores solu¢des de servigos
integrados na Gestao Global de Recursos Humanos, direcionadas as necessidades dos

seus clientes; oferecer um vasto leque de servicos que atentam as necessidades do



mercado de trabalho, visando uma continua melhoria dos mesmos; proporcionar um

servigo regulamentado pelas responsabilidades legais em vigor e fidelizar os clientes

através de um servico de qualidade.

A Synergie estd organizada em trés setores: Direcdao Geral, Direcdo de Assessoria,

Formacao e Qualidade e Dire¢cdo Administrativa e Financeira.

e A Direcdo Geral € constituida pelo representante maximo da Synergie

Portugal,

e A Direcdo de Assessoria, Formacdo e Qualidade, € responsdvel pela

monitorizagdo de toda a atividade da empresa, aglomera o setor Administrativo e a

Formacao;

z

e A Dire¢do Administrativa e Financeira é composta pela direcdo e divisdo

administrativa.
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Figura 2. Organograma da Estrutura da Synergie Portugal

Fonte: Manual de Acolhimento Synergie




As delegacdes da empresa estdo organizadas em dois grupos: Direcdo Regional
Norte e Direcdo Regional Sul. Cada delegacdo conta ainda com uma Dire¢do de

Delegacdo, um Setor de Consultadoria Comercial e um Setor de Recrutamento e

Selecao.
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e COMERCIAL SELECAO
ESTAGIARIOS

Figura 3. Organizacio da Delegacio do Porto

Fonte: Manual de Acolhimento Synergie

1.1.2. Areas de Atuacio

A Synergie divide-se em quatro 4reas de atuacdo: Recrutamento e Selecdo,

Trabalho Temporario, Outsourcing e Formacao.

Numa realidade empresarial cada vez mais competitiva e exigente, as
organizagdes focam cada vez mais a sua orientacdo na concretizagdo de objetivos,
marcando a diferenga através dos seus Recursos Humanos. A Synergie destaca-se nesta
area, nomeadamente no Recrutamento e Sele¢do, ajudando os seus clientes a atingir

resultados de forma eficiente através de uma adequada gestdo. Para tal, assume o



processo de avaliacdo dos candidatos apresentados proporcionando ao cliente condi¢des

que permitam a satisfacdo das suas exigéncias.

As estruturas de emprego tém vindo a transformar-se como consequéncia de
reconfiguragdes sociais e econdmicas que, em Portugal, se acentuaram nas ultimas
décadas. Como tal, o Trabalho Tempordrio tem assumido uma importancia crescente no
ambito do mercado de trabalho, apresentando-se como uma das formas mais eficazes e
eficientes de gestdo da incerteza que nutre impacto na Gestao de Recursos Humanos,
permitindo uma rdpida adaptacdo das empresas as constantes alteracdes a que sao
expostas no meio envolvente. Esta atividade, devidamente enquadrada no Direito do
Trabalho, estabelece uma relacdo triangular entre as seguintes partes: a) A empresa
utilizadora, que solicita a outra entidade a necessidade extra de mao-de-obra, solicitando
um determinado nimero de trabalhadores; b) A empresa de trabalho temporério, que
mediante a informacdo prestada pela entidade utilizadora ird proceder a procura e
avaliacdo de potenciais candidatos, detendo as responsabilidades de qualquer outra
entidade patronal sobre os colaboradores colocados; ¢) O trabalhador temporario, que se
encontra vinculado com um contrato de trabalho temporario a empresa de trabalho

tempordrio, exercendo uma atividade profissional nas instalacOes da e para a empresa

utilizadora.

Numa outra vertente, a Synergie Qutsourcing organiza a prestacdo de um
determinado servigo que lhe € solicitado, nomeadamente no desempenho de uma ou
vérias atividades que a empresa cliente ndo pode ou ndo possui competéncias para
desempenhar, nas quais a primeira é especialista. Nestes casos, o servi¢o € organizado
como um todo e a Synergie € responsavel por contratar os perfis necessarios em nimero
adequado para possibilitar a resposta a necessidade do cliente. Também aqui assume as

responsabilidades de uma entidade patronal convencional.



A formagdo profissional tem vindo desenvolver-se como uma forma
imprescindivel de adequar os Recursos Humanos as necessidades do mercado de
trabalho, face a constante evolugdo tecnoldgica e mutacdo de varidveis determinantes da
competitividade empresarial, sendo prevista pelo Cédigo do Trabalho. Em Agosto de
2010 a Synergie tornou-se uma entidade acreditada pela Dire¢ao-Geral do Emprego e
das Relacdes de Trabalho (DGERT) nos seguintes dominios: a) Concecdo de
intervencdes, programas, instrumentos e suportes formativos; b) Organizacdo e
promocdo das intervencdes ou atividades formativas; c¢) Desenvolvimento/execugdo de

intervencdes ou atividades formativas.



1.1.3. Observacao e Levantamento de Necessidades

A integracdo na empresa passou por um periodo de observacdo, compreendido
entre a data de inicio do estdgio, a 1 de outubro de 2014, e as duas semanas seguintes,

até dia 15 do mesmo més.

Inicialmente foi-me apresentado um Manual de Acolhimento no qual constam
todos os objetivos, normas e instrugdes de trabalho que devem ser seguidos pela equipa
da Synergie. Uma vez que se trata de uma empresa certificada, todas as acdes se
baseiam meticulosamente num conjunto de normas e procedimentos do Sistema de
Gestido de Qualidade da Politica de Qualidade, definido pela Direcdo de Assessoria,

Formacdo e Qualidade.

Assim sendo, desde cedo pude verificar que toda a equipa trabalha com rigor e
profissionalismo, porém, num ambiente muito familiar e caloroso. Apesar de cada
colaborador ter as suas tarefas especificas, existe um ambiente de entreajuda, o que

facilitou bastante a minha integracdo na empresa e dos seus métodos de trabalho.

Ao longo do periodo de observacao, foi percetivel que a Synergie possui um vasto
grupo de clientes fidelizados, cuja satisfagdo de servicos € crucial para a gestdo da
empresa. Tal fato exige que a empresa mantenha um contacto assiduo com os seus
clientes, ndo s6 para perceber as suas necessidades e desafios e criar propostas
satisfatorias, mas também para monitorizar todo o seguimento dos processos, de forma
a conferir a sua adequacdo as exigéncias do cliente, conservando assim o lago

profissional.

No entanto, uma vez que os desafios da sociedade, da economia e do mercado de
trabalho sdo cada vez mais exigentes e complexos, ndo basta manter os clientes ja

fidelizados. Daqui surge a necessidade de investir na comunicagdo externa da empresa,



como forma de angariar novos clientes e expandir o leque de aliados no ambiente
empresarial. Uma vez que o objetivo da empresa € expandir-se e inovar os seus métodos
de trabalho, de forma a responder aos desafios face a concorréncia e mantendo-se no
topo do mercado de trabalho, a comunicagdo externa revela-se essencial e desempenha

um papel muito importante na gestdo empresarial.

Revelada a imprescindibilidade da comunicagdo e divulgacdo da Synergie, pude
concluir que € necessdrio apostar na comunicacdo externa de forma mais agressiva.
Assim, foram definidos os seguintes objetivos gerais e especificos para o estdgio
curricular: a) Enquadrar os conhecimentos adquiridos ao longo da formacdo académica
no mercado de trabalho; b) Enriquecer enquanto aluna e profissional, através da
aquisicdo de experiéncia e conhecimentos praticos; ¢) Conhecer e praticar gestdo de
recursos humanos; d) Desenvolver competéncias de comunicacdo quer com colegas de
trabalho quer com colaboradores da empresa; e) Diversificar os ambitos de atuacdo, no
sentido de adquirir experiéncia em varias areas da Gestdo de Recursos Humanos; f)
Compreender e incorporar o funcionamento de uma empresa multinacional certificada;
g) Colaborar com diferentes parcerias, diversificando as técnicas de comunicacdo e
trabalho; h) Desenvolver competéncias a nivel da gestdo do trabalho dos colaboradores
(recrutamento, contratos de trabalho, questdes legais, medicina no trabalho, acidentes de
trabalho, avaliacdo de desempenho, entre outros); 1) Contribuir para o crescimento da
instituicdo, colaborando para o bem-estar dos seus colaboradores e clientes de forma a
potencializar as suas competéncias; j) Perceber como funciona a comunicacio, quer
interna quer externa, dentro de uma grande empresa; k) Potencializar a comunicacao

externa da empresa, desenvolvendo a expansao no ambiente organizacional; 1) Apostar

na divulgacao da empresa e dos seus servicos, de forma a angariar novos clientes.



1.2. Importancia da Psicologia do Trabalho e das Organizacoes

A historia da evolucdo humana é concebida pela transmissdo de conhecimentos e
habilidades. Anunciando uma nova era para a civilizagdo, a Revolucdo Industrial
representou uma grande evolu¢do no mundo organizacional, desencadeando nio sé
avangos para na ciéncia e tecnologia mas, consecutivamente, uma nova realidade social,
econdmica e politica. Anteriormente a este acontecimento, a sociedade vivia numa
estagnacdo econdmica, com remuneragdes salariais reduzidas e com uma mao-de-obra
pouco especializada. A Revolucdo Industrial veio gerar uma melhoria das condi¢des de
trabalho, através do aperfeicoamento econdémico e maior especializacdo da mao-de-
obra, que traduziram no incremento das remuneracdes salariais. Passa-se, assim, do
paradigma da produtividade, caracteristico da sociedade pré-industrial, para um
paradigma de competitividade, pelo acentuado crescimento e pressdo industrial
(Greenwood & Jovanovic, 1999; Wren & Bedeian, 2009).

Também a Primeira Guerra Mundial veio marcar a histéria organizacional. Apos
este acontecimento, deu-se um acentuado desenvolvimento da economia, que se refletiu
no crescimento da cultura, da ci€ncia e das artes e, consequentemente, numa vertente
mais humanista. Se até aqui a énfase era colocada na tarefa e na estrutura
organizacional, posteriormente o foco da ateng¢do passou para as pessoas que trabalham
ou participam nas organizac¢oes. O desencadeamento desta significativa mudanca deveu-
se sobretudo ao desenvolvimento da Abordagem Humanista, a partir da qual a
preocupacdo com a maquina e com o método de trabalho, com a organizacdo formal e
os principios de administracdo cederam prioridade a preocupacdo com o Homem e o seu
grupo social, havendo assim uma viragem dos aspetos técnicos e formais para os

aspetos psicologicos e socioldgicos (Chiavenato, 2004).
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Ergue-se, desta forma, o movimento das Relacdes Humanas, protagonizado por
Elton Mayo, na década de 1920. O autor realizou, por esta altura, uma experi€éncia em
Hawthorne como movimento de reacdo e de oposicdo a Teoria Cléssica da
Administracdo desenvolvida por Henri Fayol. Se, por um lado, esta ultima desenvolveu
uma filosofia empresarial, uma civilizacao industrial na qual a tecnologia e o método de
trabalho constituem as principais preocupacdes do administrador, por outro lado a
Teoria das Relacdes Humanas teve como principal fundamento perceber as
consequéncias do trabalho dirigidas ao Homem e a sociedade, abordando problemas
enfrentados por ambas as partes e focando as relagdes humanas dentro da organizagao.
E desta forma que Mayo e a sua experiéncia marcam, ao longo de 5 anos de duracio, o
inicio de uma nova etapa assente em valores humanisticos na Administracao, sugerindo
uma concec¢do de trabalho diferente da instruida até a altura, focando fatores ligados a
situacdo laboral, a motivacdo e a satisfacdo no trabalho (Chiavenato, 2004; Griffin,
Landy, & Mayocchi, 2002).

O trabalho e 0 Homem fazem parte integrante das organizacdes e tém, por isso,
que dar resposta a economia do mercado, a decisdes politicas, restricdes legais e
avangos tecnoldgicos para que sejam atingidos objetivos organizacionais. A partir deste
marco, a sociedade dd mais atencio ao Homem nas organizac¢des, passando de um
paradigma voltado para a producdo, para o movimento das Relacdes Humanas, a
compreensdo do trabalho associado ao Homem (Anderson, Ones, Sinangil, &
Viswesvaran, 2001; Rolle, 2009).

Esta Era marca assim o acrescento de novas varidveis ao diciondrio da
Administracdo: a integracdo social, o comportamento social, as necessidades

psicoldgicas e sociais, as recompensas e sangdes nao-materiais, o estudo dos grupos

informais e a chamada organizacdo informal, a énfase nos aspetos emocionais e nao-
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racionais do comportamento e a importancia do conteido dos cargos e tarefas para as
pessoas que os realizam e executam (Chiavenato, 2004).

A possibilidade de conciliagc@o entre objetivos econdmicos € sociais € a conce¢ao
do pessoal como um custo comecga a ceder a favor da conce¢do do pessoal como um
recurso. Ou seja, comeca a vigorar a ideia de que as pessoas podem dar contributos para
melhorar a organizagdo do trabalho e o funcionamento da organizagdo (Serrano, 2010).

A Psicologia ligada ao trabalho surgiu como forma de atender as necessidades
sobre o comportamento e a organizacdo do trabalho, com uma base cientifica
estruturada acerca das questdes tedricas e praticas, apelidando-se inicialmente por
Psicologia Industrial. No que se refere ao desenvolvimento desta drea da Psicologia,
Mayo foi um dos principais promotores, visto ter aludido ao fator humano nas
organizacdes (Austin, Davies, & Kazdin, 2000; Griffin, Landy, & Mayocchi, 2002).

O surgimento da Teoria das Relagdes Humanas, ji4 abordada anteriormente,
alinha-se com o desenvolvimento das ci€ncias sociais, particularmente a Psicologia do
Trabalho. Esta surgiu na primeira década do século XX, voltada principalmente para a
andlise do trabalho, adaptacdo do colaborador ao trabalho e adaptacdo do trabalho ao
colaborador. Numa primeira etapa, o objetivo da Psicologia do Trabalho (ou Industrial,
como era denominada na altura) era a observacao das carateristicas humanas que cada
tarefa exigia do seu executante, selecionando assim os funciondrios e atribuindo-lhes
trabalho consoante as suas capacidades para tal execucdo. Os temas predominantes,
nesta etapa, eram a selecdo de pessoal, a orientacdo profissional, os métodos de
aprendizagem e de trabalho, a fisiologia do trabalho e o estudo dos acidentes e da
fadiga. Numa segunda etapa, a atencdo volta-se para os aspetos individuais e sociais do

trabalho, tendo como temas predominantes o estudo da personalidade do trabalhador e
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do chefe, da motivacdo, dos incentivos, da lideranca, das comunicagdes e das relacdes
interpessoais e sociais dentro da organizacdo (Chiavenato, 2004).

A Psicologia do Trabalho e das Organizagdes aplica principios da Psicologia
numa das dreas mais importantes da vida das pessoas: o trabalho. Os profissionais desta
drea trabalham sobre os aspetos humanos em relacio ao local de trabalho promovendo a
eficiéncia dos trabalhadores, e consequentemente, a eficicia organizacional, através do
conhecimento do comportamento humano. As suas principais preocupagdes passam
pela lideranga, satisfacdo com e no trabalho, motivacdo, comunica¢do organizacional,
resolucdo de conflitos, mudancas organizacionais e processos grupais (Aamodt, 2007;
Wong, 2008).

Desta forma, presta-se aten¢do sobre a compreensdo de uma situagdo, podendo
variar a mesma entre divisdo e orientacdo do trabalho, estrutura e mudanca
organizacional, compreendida com fendémenos especificos da cultura organizacional,
tendo, na sua defini¢do, trés aspetos com extrema importancia que a estruturam: as
pessoas, a organizacdo e o trabalho. Esta drea da Psicologia correlaciona a perspetiva do
empregador e do trabalhador com objetivos e necessidades organizacionais, bem como
com as necessidades e metas individuais, através da natureza e tipo de trabalho de
acordo com a estrutura organizacional. Assim, uma das funcdes do psicélogo
organizacional passa por perceber, junto dos funciondrios, quais sao considerados os
pontos fortes e fracos da organizacdo. A partir dai, poderd sugerir recomendacgdes e
melhorias que atuem nas 4areas problemdticas, mantendo uma participacdo ativa por
parte dos colaboradores (Aamodt, 2007; Roe, 1995).

Embora haja uma concentracdo elevada dos psicélogos que atuam na drea
organizacional em atividades de recrutamento e selecdo, ao longo do tempo os

psicélogos abriram espagos muito mais em func¢do da sua competéncia pessoal do que a



13

partir dos critérios legais e profissionais. A ampliacdo do leque de atuacdo dos
psicélogos nas organizacdes € também produto de mudancas ocorridas no ambito das
organizacdes cuja crescente complexidade gerou mudancas na forma de lidar com
aspetos dos recursos humanos (Bastos, & Galvao-Martins, 1990).

O objetivo desta drea de organizacdo compreende todos os conceitos elementares
que um especialista na conduta humana orientado para o comportamento organizacional
conhece e domina. Simultaneamente, este domina os principios da manifestacdao
comportamental individual e grupal, gerindo os fundamentos da gestdo relativa a
aprendizagem de comportamentos, o seu reforco, a motivagdo e satisfacao laboral,
assim como a organizagdo e dire¢do eficaz de equipas de trabalho (Bastos, & Galvao-
Martins, 1990).

Posto isto, o psicélogo organizacional € indicado para potencializar cada recurso
humano, de forma a desenvolvé-lo com iniciativa, eficdcia e com objetivos claros, bem
como persuadir, através de uma comunicacdo bem estruturada e organizada, grupos
internos capazes de serem sementes da lideranca na organizacdo (Bastos, & Galvao-

Martins, 1990).
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CAPITULO 2

2.1. Descricao e Fundamentacio das Atividades

2.1.1. Recrutamento e Selecao

Calendarizacdo da Atividade: 01/10/2014 — 31/03/2015

Introducao

O recrutamento e a sele¢do cada vez mais se revelam como potenciadores da
vantagem competitiva das organizacdes. A Synergie, tendo-os como um dos seus
campos de agdo, é responsavel por satisfazer as necessidades dos seus clientes neste
sentido, recebendo diariamente perfis especificos que sdo preenchidos apds a
divulgacao, filtragem de candidaturas e cuidadosa selecdo.

Estes dois processos, envolvidos na Gestdo de Recursos Humanos, consistem na
procura de profissionais qualificados que possuam os conhecimentos técnicos e o perfil
desejados para o exercicio de determinada funcdo numa empresa, através de uma
sequéncia de procedimentos, passando por vdrias etapas de identificacdo, caraterizagdao
e analise (Pires, 2013).

Para Taylor e Collins (2000) o recrutamento representa um ‘“conjunto de
atividades levadas a cabo por uma organizacdo com o objetivo fundamental de
identificar um grupo considerdvel de candidatos, atraindo-os para a empresa e retendo-
os pelo menos no curto prazo” (p. 5). Existem trés tipos de recrutamento: interno,
externo e misto. Cook (2004) explica que o primeiro € feito dentro da propria
organizacdo entre os colaboradores que a compdem, enquanto o segundo recorre a
candidatos externos a organizac¢do, estendendo o processo a todos os interessados nas

vagas. Ja o recrutamento misto recorre a técnicas de ambos os tipos de recrutamento.
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A selegdo ¢ vista como “um processo mediante o qual as organizagdes decidem
qual dos candidatos é mais apto para desempenhar um determinado posto. Por outras
palavras, a selecdo de pessoas é um processo de tomada de decisdo sobre o ajuste dos
candidatos aos postos oferecidos” por Salgado e Moscoso (2008, p. 16). Lisboa,
Almeida, Coelho e Coelho (2011) adotam quatro métodos diferentes nas técnicas de
selecdo: método biogrifico (que abrange o curriculo, carta de apresentacdo, carta de
recomendacdo e controlo de referéncias), método dos testes (conjunto de
exercicios/testes psicolégicos, cognitivos, de personalidade), entrevista (permite
esclarecer duvidas, fazer perguntas especificas, aprofundar os conhecimentos do
candidato e analisar o seu comportamento e postura) e assessment centers (avaliacdo do

comportamento padronizado dos candidatos face a simulagdes).

Objetivos

- Atender as necessidades e pedidos de recrutamento dos clientes de forma

eficaz;

- Recrutar os profissionais com o melhor perfil para executar determinada

funcdo numa empresa, rentabilizando os seus recursos e potencializando a sua atividade.

Descricao e fundamentacao da atividade

Peretti (2007) define 10 etapas para o processo de recrutamento e selecdo: 1)
Identificar a necessidade de recrutamento; 2) Analisar/oficializar o pedido; 3) Definir as
funcdes/ perfil; 4) Prospecao interna (procurar o perfil pretendido dentro dos elementos
que ja colaboram com a organizagdo); 5) Prospecdo externa (divulgar a oferta e receber

candidaturas externas a organizacdo); 6) Filtragem de candidaturas; 7) Questiondrios; 8)
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Entrevista; 9) Testes; 10) Decisdo. Na Synergie, este processo segue um determinado
numero de passos que sdo definidos pelo manual “Instru¢des de Trabalho”.

Esta atividade foi realizada ao longo do estdgio e contou com diversas etapas:

1. Inicialmente € aberta uma nota de pedido: neste documento € formalizada por
escrito toda a informacgdo relativa a necessidade do cliente, bem como a respetiva
identificacdo da empresa e as condi¢cdes de pagamento e faturacdo. Este documento
deve ser elaborado sempre que se receber um pedido de recrutamento de um cliente.
Nele sao mencionados a descricio do perfil pretendido (habilitagcdes, competéncias,
conhecimentos, experiéncia, tracos de personalidade, entre outros), as funcdes inerentes
ao pedido, o n.° de vagas, a data de inicio prevista, condi¢des salariais, faturacdo e
horério de trabalho.

A definicdo do perfil é essencial no processo de recrutamento, uma vez que é
necessdrio conhecer as carateristicas inerentes ao posto para encontrar um colaborador
que se adeque as mesmas. O perfil engloba as tarefas que o colaborador ird realizar, as
funcdes, o ambito de atuacdo, os conhecimentos técnicos e a formacao necessarios para
desempenhar o papel (Salgado & Moscoso, 2008).

A medida que sdo selecionados candidatos para enviar ao cliente, sio indicados os
nomes e respetivos ndmeros atribuidos pelo sistema informético na nota de pedido,
sendo arquivados junto desta todos os registos de contacto estabelecido entre as partes.
Sempre que um pedido € aberto, é registado no mapa de seguimento de pedidos, como
forma de controlar a eficicia e rapidez de resposta aos varios pedidos.

2. Divulgacdo da oferta de trabalho: Apds a criacdo de uma nota de pedido,
torna-se necessdria a divulgacao da proposta (via internet, através de antincios no site da
empresa ou em sites de procura e oferta de emprego; via telefénica, contactando ex-

colaboradores ou pessoas que ja estiveram envolvidas em processos anteriormente; na
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empresa, publicando os andncios na montra; contactando servigcos publicos de emprego
nacional).

Um dos principais meios de recrutamento utilizados, ndo apenas pela Synergie
mas por todo o mundo, € a internet. Num mundo que se revela cada vez mais
dependente da tecnologia, a internet traz diferentes acessibilidades para os candidatos a
ofertas de emprego e facilita o trabalho dos recrutadores na filtragem de candidaturas.
Paiva (2013) define recrutamento online como “o processo de recrutamento realizado
através da internet, via e-mail ou através de qualquer outro tipo de sistema de
comunicacdo avancado com o auxilio de um conjunto de ferramentas que permitem a
rececdo de candidaturas e a realizacdo de triagens de candidatos online” (p. 9). Os sites
de procura e oferta de emprego vao-se multiplicando a cada dia e as organiza¢des cada
vez mais apostam na internet para recrutar colaboradores, uma vez que esta, além de ter
um longo alcance e poupar o tempo dos recrutadores e dos candidatos, reduz os gastos
relativos ao processo de recrutamento (Paiva, 2013).

A autora acrescenta ainda que “os componentes do recrutamento online sao
ferramentas importantes para que as organizagdes alcancem o modelo competitivo de
gestdo, no qual as pessoas da organizacdo devem ser vistas como fatores de vantagem
competitiva” (p. 14).

3. Cria¢do de um Mapa de Entrevistas: Consoante as respostas a andncios sao
rececionadas, segue-se a filtragem de curriculos dos candidatos que melhor se encaixam
no perfil e procede-se a marcagdo de entrevistas com os mesmos. As marcagdes sao
registadas no mapa de entrevistas (didrio), de forma a facilitar o controlo dos candidatos
que ja estiveram presentes em entrevistas na delegacdo, partindo para candidaturas

diferentes se essa necessidade se verificar.
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4. Entrega da ficha biogréifica: Sempre que um individuo se apresenta na
empresa, quer seja para uma entrevista ou uma candidatura espontanea, é-lhe solicitado
o preenchimento de uma ficha biografica da empresa. Esta serve de suporte a gestdo da
selecdo, registando os dados pessoais do candidato, a sua experiéncia e formacdo
profissional, os seus conhecimentos, a sua disponibilidade de horarios bem como as
avaliacoes feitas pelo consultor. Posteriormente, é anexado a esta ficha todo o contacto
que o candidato tem com a empresa, ou seja, entrevistas, trabalho temporario, processos
em que esteve envolvido, contratos de trabalho, inscri¢do e cessacdo junto da seguranca
social, rescisdes ou pedidos de demissdo, fichas de aptiddo médica, entre outros.
Juntamente com a ficha biogréfica é entregue ao candidato uma ficha médica por forma
a registar possiveis problemas de satide.

5. Entrevista ao candidato: Apds o preenchimento da respetiva ficha biografica
segue-se uma entrevista a cada candidato, feita por um dos consultores da empresa,
como forma de conhecer melhor a sua experi€ncia profissional, a sua formacao, as suas
competéncias, as suas carateristicas e disponibilidade para a funcio. E entdo
apresentada ao candidato uma ficha de condicdes, na qual se resume a proposta
apresentada (condi¢Oes salariais, hordrios, empresa, fungdes). Se o candidato aceitar a
proposta, passa entdo a fase seguinte. No caso dos candidatos que ja estiveram
previamente em contexto de entrevista no ambito de outras propostas ou ja tenham sido
colaboradores da empresa, € apenas apresentada a proposta em questdo, sem
necessidade de uma entrevista prévia.

A entrevista € a técnica mais comum no processo de selecdo. Além do seu baixo
custo, permite o contacto direto com o candidato o que possibilita ao recrutador, mais
do que a defini¢do dos seus conhecimentos, a observacdo do seu comportamento e

N

postura, possibilitando a exposi¢do das suas motivagdes relativamente a oferta
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apresentada. Sendo um instrumento de fécil utilizacdo e versitil, pode aplicar-se
independentemente do posto, organizacdo ou situacdo e permite dar a conhecer
informacao personalizada sobre a organizacdo (Chiavenato, 2009; Salgado & Moscoso,
2008).

6. Avaliacdo do candidato: apds entrevista com os candidatos, as informacgdes
relevantes obtidas nas entrevistas sdo analisadas e avaliadas, de forma a decidir se os
seus perfis se identificam com o perfil pretendido pelo cliente. Por vezes € necessério
recorrer a0 método de controlo de referéncias.

O controlo de referéncias, muito comum no processo de selecdo, consiste no
contacto com antigos empregadores do colaborador, fornecendo informacao acerta deste
e do seu desempenho no trabalho (Alves, 2012).

7. Elaboragdo do relatério individual de Recrutamento e Selecdo/ Avaliacdo de
Competéncias: A partir dos resultados obtidos nas entrevistas, é elaborado um relatério
no qual se especificam os elementos extraidos das avaliacdes dos candidatos. Este
relatério € enviado ao cliente para apreciagao.

8. Insercdo de dados no sistema informatico “Gestdo de Trabalho Temporario”,
GTT: ap6s uma delicada selecdo, cada candidato enviado ao cliente € registado no GTT,
consoante os dados da sua ficha biogréfica e entrevista. Neste processo, cada candidato
obtém um nimero de identificacdo na empresa que ird ser utilizado ao longo do seu
percurso. Os candidatos que sdo entrevistados mas ndo sdo selecionados pela empresa
de recrutamento ficam apenas registados na sua ficha biografica. Os candidatos que sao
entrevistados e selecionados pela empresa mas nao selecionados pelo cliente para
preencher as vagas disponiveis sdo também inseridos no sistema mas o seu processo €

arquivado.
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9. Feedback do cliente: Apds o envio dos candidatos, é aguardada uma resposta
positiva por parte do cliente e as vagas sdo preenchidas, fechando o pedido de
recrutamento e passando de seguida a elaboracdo de um contrato de trabalho. Caso a
resposta do cliente seja sido negativa, torna-se necessirio recomecar o processo de

recrutamento.
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2.1.2. Contratos de Trabalho

Calendarizacdo da Atividade: 01/10/2014 — 31/03/2015

Introducao:

Tal como a Psicologia Industrial, também a concec¢do de Trabalho Temporario
surgiu numa época de grande desenvolvimento industrial e econdmico, como forma de
combater as necessidades de mao-de-obra no setor fabril. A Manpower, empresa
pioneira de trabalho tempordria criada nos Estados Unidos da América nos anos 20, foi
mais tarde importada para a Europa apds a 2.* Guerra Mundial, centrando a sua atuagdo
no recrutamento de mao-de-obra para a reconstru¢do europeia (Santana, & Centeno,

2001).

O Trabalho Temporario surge legalizado e autorizado em Portugal em 1962,
incentivado pela necessidade de recrutamento de mao-de-obra feminina para o mercado
de trabalho e mobilizacdo de mao-de-obra masculina para a Guerra Colonial. Na década
de 80 desenvolve-se a Associacdo Portuguesa de Empresas de Trabalho Temporario
(APETT) com o objetivo de solidificar a regulamentacdo no trabalho tempordrio,
incentivando as boas praticas e o respeito pelos direitos dos trabalhadores (Santana, &

Centeno, 2001).

De Cuyper e colegas (2008) definem algumas dimensdes proprias do trabalho
tempordrio como a sua reduzida duracdo e data de término previamente definida e o
facto de os trabalhadores ndo exercerem as suas funcdes diretamente no empregador
mas numa empresa cliente. Através delas foi-lhes possivel chegar a uma defini¢dao de

trabalho temporario “situagdo em que uma empresa cede a titulo oneroso e por tempo
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limitado, a outra empresa, a disponibilidade da for¢ca de trabalho de certo nimero de
trabalhadores que ficam funcionalmente integrados na empresa utilizadora” (Pereira,

1988, cit. in Santana, & Centeno, 2001, p. 34).

Posto isto, € determinado que o trabalho temporario compreende uma relacdo
triangular entre o empregador (entidade de trabalho tempordrio), o trabalhador e a
empresa utilizadora. O trabalhador € contratado para exercer funcdes, durante um certo
periodo de tempo, para o cliente da ETT. Esta recruta paga o saldrio e encarrega-se do
seguro contra acidentes de trabalho, assumindo também o pagamento dos encargos
sociais do trabalhador, enquanto o cliente dirige a sua atividade, ordena e estabelece os
horérios, a quantidade e as condi¢des de trabalho (Bernhard-Oettel, 2008; Escorcio,

2009; Santana, & Centeno, 2001).

A reducdo de despesas com o trabalho, a formacdo e o recrutamento de
colaboradores representa uma das vantagens das empresas ao recorrer ao trabalho
tempordrio, sendo possivel para as empresas subcontratar servigos e limitar a mao-de-
obra ao indispensdvel em cada momento. Este comportamento transparece a consciéncia
de imprevisibilidades econdmicas por parte das empresas, servindo, muitas vezes, como

uma pratica de pré-recrutamento (Santana, & Centeno, 2001).

Objetivos:

- Criag¢do de um vinculo legal entre a Synergie, entidade utilizadora de trabalho e

o colaborador;

- Proporcionar as empresas clientes a satisfacao das suas necessidades laborais;

- Garantir a defesa e cumprimento dos direitos dos colaboradores;
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- Assegurar o implemento da legislacdo definida no Cédigo do Trabalho.

Descricao e fundamentacio da atividade:

Quando um pedido de recrutamento € satisfeito, os candidatos assinam um
contrato de trabalho com a Synergie (exceto em casos de Cedéncia Direta em que a
empresa de recrutamento apenas € responsdvel pelo recrutamento e os colaboradores
assinam contrato diretamente com a empresa cliente). Por vezes, em oposi¢do ao
recrutamento, € feita uma Gestao de Contrato, em que a empresa cliente nomeia pessoas
especificas para exercer certas fungdes e a Synergie fica responsdvel pelo contrato de

trabalho.

O Cédigo do Trabalho (2012) define um contrato de trabalho como “aquele pelo
qual uma pessoa singular se obriga, mediante retribuicdo, a prestar a sua atividade a
outra ou outras pessoas, no ambito de organizagio e sob a autoridade destas” (p. 18). E

ainda referido que:

Presume-se a existéncia de contrato de trabalho quando, na relacdo entre a
pessoa que presta uma atividade e outra ou outras que dela beneficiam, se
verifiquem algumas das seguintes carateristicas: a) A atividade seja realizada em
local pertencente ao seu beneficiario ou por ele determinado; b) Os
equipamentos e instrumentos de trabalho utilizados pertengcam ao beneficidrio da
atividade; c¢) O prestador de atividade observe horas de inicio e de termo da
prestacdo, determinadas pelo beneficiario da mesma; d) Seja paga, com
determinada periodicidade, uma quantia certa ao prestador de atividade como
contrapartida da mesma; e) O prestador de atividade desempenhe funcdes de

direcdo ou chefia na estrutura organica da empresa.
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A elaboracdo de um contrato de trabalho temporédrio (CTT) envolve varios

Processos:

1. Elaboracao do contrato no GTT — antes de criar um contrato, a Synergie
verifica junto do cliente algumas informag¢des cruciais: alinea contratual; justificacdo do
motivo de recurso; categoria profissional; horario e condi¢des de remuneragdo; termo de
contrato; data de inicio e fim provavel (quando a termo certo); modalidade de
Seguranca e Sdude no Trabalho (SST); entidade SST; riscos inerentes a fun¢do. Apds

reunidas estas informacdes, procede-se entdo a elaboragdo do CTT.

Ja o Codigo do Trabalho compreende as seguintes dimensdes para a concecao de
um contrato de trabalho, que deve ser registado por escrito e celebrado em dois
exemplares: Identificacdo, assinaturas e morada de ambas as partes, bem como o
numero e data do alvard da licenca da ETT, motivos que levam a necessidade de
contratar, descricdo da atividade contratada, do local e periodo de trabalho e das
condi¢des de remuneracdo, definicdo das datas de inicio e termo do contrato e a data da

sua celebragdo (Codigo do Trabalho, 2012).

Em simultaneo, € elaborado um Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporério,
com as mesmas informacdes presentes no CTT, que se destina a empresa utilizadora da

mao-de-obra.

Em anexo ao CTT, € entregue ao candidato um Manual Informativo no qual
consta informagdo genérica sobre Lei 7/ 2009 de Fevereiro, assim como a Carta de
Condig¢des Contratuais, que formaliza e sintetiza a informacgdo previamente transmitida

aquando da apresentagdo da oferta de trabalho.

2. Admissao do trabalhador — Xavier (2006) define alguns comportamentos a ter

em consideracdo durante a admiss@o do trabalhador, como a discussdo e revisdo com o
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colaborador de tudo o que foi estabelecido no processo seletivo (como as condi¢des de
trabalho, fun¢des, remuneracdo), o cumprimento dos procedimentos legais de registo do

contrato e esclarecimento de possiveis dividas que o novo colaborador possa ainda ter.

Ap06s o colaborador ser admitido na empresa, € necessdrio fazer a sua admissao na
Seguranca Social e nos Fundos de Compensacdo bem como na medida Incentivo
Emprego. A inscricdo na Segurangca Social € obrigatéria por lei, sendo o seu
incumprimento punivel com coimas, e é feita através da pagina de acesso online da

Seguranca Social.

Segundo o Guia Pratico Inscricio, Admissdo e Cessacdo de Atividade de
Trabalhador por Conta de Outrem a empresa “tem de comunicar a contratacdo
(admissdo) do novo trabalhador/estagidrio nas vinte e quatro horas anteriores ao inicio
da atividade ou excecionalmente, nas vinte e quatro horas seguintes ao inicio da
atividade, apenas nos casos de contratos de muito curta duracdo ou caso se trate de

prestacdo de trabalho por turnos” (Instituto da Seguranca Social, I.P., 2015, p. 5).

O Fundo de Compensac¢ao do Trabalho (FCT) é um fundo auténomo, estabelecido
pela Lei 70/2013 de 30 de Agosto, que € dirigido pelo Instituto de Gestdao de Fundos de
Capitalizacdo da Seguranca Social, I.LP. e financiado pelas entidades empregadoras,
representando “um fundo de capitalizagdo individual destinado ao pagamento parcial
(até 50%) da compensagdo por cessacao do contrato de trabalho dos seus trabalhadores”

(http://www.fundoscompensacao.pt).

Ja a medida Incentivo Emprego trata-se de um apoio financeiro que é concedido
aos empregadores que celebram contratos de trabalho de acordo com o Cddigo do
Trabalho entre 1 de outubro de 2013 e 30 de setembro de 2015

(https://incentivoemprego.gov.pt).
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3. Exame médico — A Lei n° 3/2014 de 28 de janeiro (alteracdo a Lei n.° 102/2009
de 10 de setembro, que aprova o regime juridico da promog¢do da seguranca e satde no
trabalho) prevé que, antes de iniciar as suas funcOes em determinado contexto de
trabalho, um colaborador seja sujeito a um exame médico. Os seus principios gerais
assentam numa série de procedimentos que valorizam a seguranca e saude do

trabalhador.

Antes de iniciar as suas fungdes, o colaborador sujeita-se a um breve exame
médico realizado via Skype através da Telemedicina, a entidade de Medicina no
Trabalho contratada pela Synergie. No caso de o posto de trabalho exigir func¢des cujas
capacidades fisicas sejam mais especificas e exigentes, os exames médicos sao
realizados em entidades de medicina do trabalho que partilham uma parceria com a

Synergie.

4. Apos a finalizacdo do exame médico, se o colaborador for considerado apto
para praticar as fungdes que lhe foram atribuidas, essa informacdo € registada no

sistema da empresa e poderd entdo comecar a trabalhar.

5. Entrega do CTT — Apo6s reunidas estas condi¢des, o consultor redine com o
colaborador a fim de lhe expor as principais informacdes presentes no CTT, bem como
as normas de Seguranca e Sadde no Trabalho e procedimentos a ter em caso de um
acidente de trabalho, e o colaborador assina entdo o seu contrato de trabalho.
Paralelamente, o Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT) € entregue e
assinado pelo cliente, de forma a aceitar e oficializar as condi¢des apresentadas. Ambos

sdo também assinados pela Synergie, que guarda uma cdpia de cada contrato.

O Cddigo do Trabalho (2012) predispde de legislagdo de prevengdo e reparacao

de acidentes de trabalho e doencas profissionais, definindo que “o trabalhador tem
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direito a prestar trabalho em condicdes de seguranga e satide” e que “o empregador deve
assegurar aos trabalhadores condi¢des de seguranca e saide em todos os aspetos
relacionados com o trabalho, aplicando as medidas necessdrias tendo em conta

principios gerais de preven¢ao” (Artigo 281°).

Finalizada esta acdo, cabe ao consultor regularizar a situacdo do colaborador no
sistema, deixando registado que ambos os contratos de trabalho foram assinados e o

colaborador comegou a iniciar as suas funcoes.

6. Fim de CTT — Sao definidas, por lei, virias modalidades de cessacdo de
contrato de trabalho, nomeadamente: caducidade, revogacdo, despedimento por facto
imputdvel ao trabalhador, despedimento coletivo, despedimento por extingdo do posto
de trabalho, despedimento por inadaptagdo, resolucao pelo trabalhador e denuncia pelo

trabalhador.

Na Synergie, € comum que os contratos de trabalhos sejam anulados em trés
situacOes: a) Quando se trata de Termo Certo, cuja data para término € pré-definida — é
definido, pelo Cédigo do Trabalho, que “a duragdo do contrato de trabalho temporério a
termo certo, incluindo renovacdes, ndo pode exceder os dois anos” (2012, artigo 182°);
b) Quando o colaborador rescinde contrato voluntariamente; ¢) Quando a entidade

utilitaria rescinde contrato.

Quando uma destas situacdes se verifica, é necessdrio seguir determinados
procedimentos para terminar o contrato de trabalho existente entre o trabalhador, o
empregador e a entidade utilizadora do servico: a) Quando a iniciativa parte do
colaborador: elaboracdao de uma carta de rescisdo devidamente identificada e assinada,
expressando a sua vontade de abandonar o posto de trabalho e a data em que o pretende

fazer, seguindo as normas impostas por lei; b) Quando a iniciativa parte do cliente:
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elaboracdo de uma carta de despedimento, por parte da Synergie, indicando a data em
que o colaborador deve terminar as suas fungdes que lhe deverd ser enviada por correio
registado ou entregue em mao, com a antecedéncia imposta por lei; c) Cessacdo do
trabalhador na Seguranca Social e nos Fundos de Compensacdo; d) Arquivar o processo
do colaborador; ) No caso de o colaborador ter em sua pose equipamentos ou materiais
da empresa, deve entrega-los na Synergie o mais rapidamente possivel; f) Regularizar o

processamento salarial.

7. Renovacdo de CTT — Por vezes a atividade dos colaboradores estende-se para
14 do que inicialmente fora acordado, por se continuar a verificar uma necessidade por
parte da empresa utilizadora da mao-de-obra. Nestes casos, cabe a Synergie renovar o

contrato de trabalho.
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2.1.3. Arquivo

Calendarizacdo da Atividade: 08/10/2014 e 26/03/2014

Introducao:

A Synergie sendo uma organizacdo que, diariamente, lida com atendimento a
clientes e colaboradores, desenvolveu um sistema de organizacdo da informacgdo que é
recebida e tratada frequentemente: o arquivo. Este funciona como forma de organizar os
dados fisicos que fluem dentro da empresa. Entre essas referéncias constam dados e
informacdes pessoais dos colaboradores e ex-colaboradores da empresa, pelo que €
importante o seu correto uso e armazenamento, como forma a garantir a sua

privacidade.

O Coédigo Deontoldgico da Ordem dos Psicologos Portugueses (2011) representa
um documento legal que integra os principios €ticos da atividade profissional no ramo
da Psicologia, garantindo o rigor e profissionalismo em qualquer drea de aplicacido da
mesma. Organizado em trés partes — preambulo, principios gerais e principios
especificos — compreende uma série de normas e orientagdes éticas que proporcionam

praticas psicoldgicas corretas.

A Privacidade e Confidencialidade fazem parte dos principios especificos do
Cdédigo Deontoldgico: este ponto impde uma obrigacdo para o profissional com o

intuito de que este assegure a privacidade de todas as informacdes relativas ao cliente.

Objetivos:
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- Assegurar a organizacdo de todos os processos de colaboradores que ja

trabalharam com a Synergie;

- Facilitar o acesso a processos especificos quando necessario;

- Garantir a confidencialidade dos dados pessoais dos candidatos.

Descricao e fundamentacao da atividade:

Sendo a privacidade e confidencialidade das informacdes pessoais dos
colaboradores da Synergie aspetos a ter em atengcdo durante o estdgio, foram

desenvolvidas duas atividades de arquivo ao longo deste periodo.

No arquivo constam todos os processos dos individuos que exerceram funcgdes
pela Synergie desde a sua fundacdo; sempre que um colaborador termina o seu contrato

de trabalho, o seu processo € arquivado.

Quando um individuo que ja colaborou com a Synergie volta ao ativo, o seu
processo € resgatado do arquivo. Por vezes, € também necessario aceder aos processos
antigos no ambito de auditorias ou outros motivos. Para que tal seja possivel, é

necessdria uma frequente organizagao do arquivo, de forma a facilitar o seu acesso.

Arquivar os processos dos ex-colaboradores é um procedimento relativamente
acessivel, que consiste em organizar as fichas biograficas por ordem numérica do GTT
(numero atribuido pela aplicagcdo informética) e guardéd-las em pastas de arquivo morto
devidamente catalogadas (organizadas em classes de 100 em 100 numeros), que
posteriormente sdo deixadas num local préprio para o arquivo dentro das instalagdes da

Synergie.
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A Lei da Protecdo de Dados Pessoais (Lei n.° 67/98 de 26 de Outubro), entende
dados pessoais como “qualquer informagdo, de qualquer natureza e independentemente
do respetivo suporte, incluindo som e imagem, relativa a uma pessoa singular
identificada ou identificdvel («titular dos dados»)” (Artigo 3.°). A presente lei predispde
de vdérios artigos relativos a preservacdo de informacgdes pessoais, entre 0s quais se
destacam os artigos 5.°, 6.°, 14.°, 15.° e 17.°, em que prevalece a garantia do respeito,
cuidado e seguranca de dados pessoais a nivel da sua recolha, tratamento e

armazenamento, vindicando o sigilo profissional.
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2.1.4. Atividade Comercial

Calendarizacdo da Atividade: 01/10/2014 — 31/03/2015

Introducao:

A sociedade tem vindo a passar por transformacdes estruturais que provocam
profundas alteracdes nos relacionamentos estabelecidos pelas organizacdOes: para
sobreviverem e se tornarem competitivas no mundo globalizado, véem-se obrigadas a
criar mecanismos que facilitem o processo de transformacgdo e que permitam uma maior
integracdo junto dos diversos agentes com que interagem num contexto de redes de
informacdo. Se outrora, no ambiente empresarial, a €nfase residia na producao, hoje é
dada ao consumidor. Portanto, tornou-se crucial para as empresas a aposta na sua
comunicacdo com a comunidade, com o cliente, com 0s agentes governamentais, com
os fornecedores, e todos os elementos que atuam nesse mesmo ambiente. A
comunicacdo assume, assim, um papel fundamental na absor¢do e divulgacdo dos novos
paradigmas empresariais, podendo agir como poderosa ferramenta estratégica de gestao

(Cardoso, 2006).

Uma vez que a expansdo depende da sua capacidade de inovar e melhorar, as
empresas conquistam uma posi¢do de vantagem em relacdo a sua concorréncia gragas a
pressdo e desafios, beneficiando da existéncia de rivais internos e poderosos, de uma
base de fornecedores nacionais agressivos e de clientes locais exigentes. Assim sendo, a
inovagdo representa uma vantagem competitiva para as empresas, abrangendo novas
tecnologias, novas taticas e novas maneiras de fazer as coisas. A informacgdo

desempenha um papel primordial no processo de inovagao e melhoria (Porter, 1999).
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Objetivos:

- Angaria¢do de novos clientes;

- Divulgacdo da empresa;

- Marcagao de entrevistas com clientes;

- Organizacdo da atividade comercial.

Descricao e fundamentacao da atividade:

O conceito de comunicacdo tem vindo a ser estudado e definido por vérios
tedricos, tratando-se de um fendmeno bastante vasto e complexo. Para Beirao (2008), a
comunicacdo, sendo uma atividade social, € exclusiva dos seres humanos que vivem em
grupo (possuindo algo em comum) e pode manifestar-se sob todas as formas de relagao
social ou troca de informacdo na qual participem individuos ou grupos. Com base em
Merleau-Ponty, Duarte e Lopes (2003, cit. in Silvestrin, Godoi, & Ribeiro, 2006, p. 2)
desenvolveram um conceito e caraterizagdo de comunica¢ao, denominando “o ato de
comunicar como um encontro de fronteiras percetivas” sendo que, por sermos seres
culturais, é possivel aceder a consciéncia dos outros. Isto € possivel uma vez que a
interacdo cultural entre seres humanos propicia o desenvolvimento de motivos para que
compartilhem percecdes e crengas comuns, nos quais a linguagem promove o didlogo.
Esta necessidade de partilha € o que define a comunicagdo, a constru¢do um

entendimento comum. De uma forma geral, a comunicac¢do tem como foco a troca de
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mensagens, exigindo a existéncia de um emissor € um recetor (Silvestrin, Godoi, &

Ribeiro, 2006).

Toda a organizacdo estd inserida num determinado ambiente, com o qual mantém
uma relagdo. Dessa relagc@o resulta um intercdmbio de informagdo que afeta ambas as
partes, sendo que a empresa transmite e recebe informacdo que poderd ser relevante
para si e para o seu redor. Posto isto, a comunicagdo externa pode definir-se como a
transferéncia de informagdo (sejam mensagens, dados, imagens ou outros) que se da
entre uma organizagdo € o seu ambiente, no qual se inserem os seus clientes,

fornecedores, o governo, entre outros (Cardoso, 2006).

A comunicag¢do € um fato nas organizacdes, ou seja, € necessario existir uma
pratica comunicativa para que exista uma organizacao. Isto porque esta é essencial para
a operacdo da entidade e estd intimamente vinculada a forma de significar, valorizar e
expressar uma organizagao, isto €, ao processo comunicacional e constitutivo da cultura
da organizacdo e da sua identidade, configurando imagens reconhecidas pelos seus
diversos publicos internos e externos. A comunicacio pode ser entendida, entdo, como
um alicerce que da forma a organizacao, fazendo-a ser aquilo que ela é. Numa realidade
em que a comunicacio estd cada vez mais complexa — assumindo variadas formas e
meios — torna-se essencial que as organizagdes invistam na comunicagdo externa. A
imagem que a empresa transmite e a decisdo de um cliente contratar os seus servicos

dependem da sua comunicacao externa (Cardoso, 2006).

A informacdo e os processos de comunicagcdo sempre fizeram parte da evolugdo
das estratégias empresariais e das préprias organizagdes. Hoje, muito mais do que no
passado, torna-se crucial para as empresas a compreensdo da complexidade que envolve

a informacgdo e os processos comunicacionais na gestdo estratégica das organizacdes
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para que possam utilizad-los como ferramentas para atingir o sucesso, uma Vez que
vivemos numa era de ritmo acelerado de transformacdes e contextos cada vez mais
complexos, obrigando as organizacdes a descobrir novas logicas de gestdo para

enfrentar a competitividade (Cardoso, 2006).

Na atualidade espera-se que a comunicacdo sirva de suporte para um modelo de
gestdo bem estruturado e desenvolva o potencial para que as empresas enfrentem os
desafios cada vez mais competitivos de uma sociedade que se torna mais exigente em

qualidade e em direitos (Cardoso, 2006).

Nesse ambito, salienta-se a importancia da informacdo e comunicacdo como
instrumentos e processos poderosos para atingir o potencial estratégico e ampliar as
estruturas organizacionais, uma vez que proporcionam o desenvolvimento de fungdes,
tomada de decisdes e estabelecimento de contactos com clientes, fornecedores e
parceiros. A comunicacao deve ser entdo utilizada como uma estratégia para a acao,
numa realidade plural, dindmica e complexa, visando a provocacdo de comportamentos
inovadores, criativos e dindmicos, funcionando como disseminadora dos objetivos e

valores culturais da empresa o publico (Cardoso, 2006).

Os novos desafios enfrentados pelas organizacdes ao longo das ultimas duas
décadas mudaram significativamente o foco da comunicacdo empresarial para uma
visdo mais estratégica da comunicacdo. O crescente processo de globalizacdo leva os
processos macroecondmicos a trazer, como condicd@o crucial para o gerenciamento das
operacdes produtivas e comerciais, a rdpida difusdo de novos meios de comunicacio e
tecnologias da informagdao. Um exemplo disso € a internet, que potencializa a acdo
articulada de publicos mais amplos em termos econdmicos e politicos, abrangendo os

consumidores em escala mundial, a imprensa nacional e estrangeira, comunidades,
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acionistas, sindicatos, fornecedores e autoridades, entre outros (Davenport, 1998;
Shapiro & Varian, 1999, cit. in Cardoso, 2006). Lévy (2010) aponta o nascimento da
cibercultura na entrada do novo milénio, uma transformacdo radical nas culturas
humanas ocasionada por uma rede digital que conecta tudo e todos: o ciberespaco.
Neste contexto, as culturas nacionais fundem-se numa cultura cibernética e globalizada.
Espera-se que a comunicacdo sirva de suporte para um modelo de gestdao bem
estruturado e desenvolva o potencial para que as empresas enfrentem os desafios cada
vez mais competitivos de uma sociedade que se torna mais exigente em qualidade e em

direitos (Cardoso, 2006).

Sendo a Synergie uma empresa em expansdo, 0S seus representantes comerciais
ttm a funcdo de recolher o maior nimero de clientes que lhe for possivel, tendo
objetivos e metas especificos e sendo avaliados consoante a sua performance. Para tal, é
necessario marcar constantemente entrevistas com diferentes empresas de forma a
apresentar os servicos prestados pela Synergie e fazer o levantamento das necessidades

dos potenciais clientes.

Esta atividade consiste em contactar, telefonicamente, diferentes empresas e
marcar entrevistas, seguindo a base de dados da Synergie. Nesta constam ex-clientes,
empresas as quais foram apresentadas propostas anteriormente € empresas com as quais

a Synergie nunca colaborou. Apds o contacto, € registada no GTT a informacao.

7z

Sempre que é contactada uma empresa que nao consta na base de dados, é
necessario criar uma ficha de identificacdo da empresa no sistema, constando o maximo
de informagdo possivel sobre a empresa: nome, responsaveis, morada, contactos, NIF,

entre outros.
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2.1.5. Divulgacao de Formacoes

Calendarizacdo da Atividade: 01/10/2014 — 31/03/2015

Introducao:

Na sociedade atual a formacdo tem um impacto crucial no desenvolvimento das
organizagdes, uma vez que estimula e desenvolve o interesse e as capacidades dos seus
colaboradores e estd intimamente ligada com aspetos como o recrutamento e selecdo, a
gestdo de conflitos, a lideranca, a avaliacio de desempenho, a gestdo salarial e os

sistemas de incentivos (Gongalves, 2010).

Estimulando a mudanga organizacional, a formacao representa nas empresas um
investimento que se reflete em evolugdes a nivel econdmico e social uma vez que,
sendo expostas diariamente a mutacdes externas, permitem a melhoria de estratégias e
métodos de trabalho que tornam possivel o acompanhamento do ritmo de evolugdo
econdmica e tecnoldgica. Desta forma, em coeréncia com a sua missdo, a formagao
representa também uma estratégia para a ascensdo dos objetivos da empresa

(Gongalves, 2010).

Objetivos:

- Divulgar as formacdes dadas pela Synergie, com o intuito de recolher inscricoes;

- Permitir o desenvolvimento e evolu¢do das empresas que colaboram com a

Synergie;

- Fomentar a formagao nas organizacdes como fator essencial no seu desempenho.
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Descricao e fundamentacao da atividade:

Cowling e Mailer (1998) definem formacao como “aperfeicoamento sistematico
do padrio de comportamento, atitude, conhecimento e capacidade exigido por um
individuo com vista a desempenhar adequadamente uma dada tarefa ou posto de
trabalho” (p. 103). Gongalves (2010) complementa esta defini¢ao afirmando a formagao
como “um instrumento de melhoria do desempenho das fungdes exercidas, sempre
numa Optica de aprendizagem e aperfeicoamento de competéncias, aumento da
produtividade, maior realizacdo profissional e melhorias quer no trabalho de equipa
quer na motivagdo para o trabalho, favorecendo uma defini¢do de métodos e formas

inovadoras de trabalho” (p. 41).

Camara, Guerra, & Rodrigues (2001) definem quatro estratégias que a formagao
deve considerar: a formagao como forma de otimizar a mao-de-obra, adequando-a aos
métodos de trabalho que sofrem constantes mutagdes, a formacdo como forma de
integracdo e valorizagdo do bem-estar do individuo, motivando-o a trabalhar em grupo,
a formacdo como forma de adequar e melhorar as respostas da empresa face aos
estimulos e necessidades exteriores e a formagdo como desenvolvimento das

competéncias quer dos individuos quer da prépria empresa.

Sendo vista como um potencializador das competéncias e recursos das
organizacdes e dos proprios recursos humanos, a formacgdo estimula as praticas e
motivacdes dos colaboradores ao desencadear um aperfeicoamento das fungdes
desenvolvidas por si e proporcionar uma evolucdo que ndo se limita apenas ao seu
progresso profissional mas também a nivel do seu desenvolvimento pessoal (Camara,

Guerra, & Rodrigues, 2001).
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Mais do que um método para as organizacdes atingirem a exceléncia, a formacao
profissional é um direito dos trabalhadores e por isso € imposta por lei sendo referida no
Cdédigo do Trabalho, no qual se destacam os artigos 130.°, que explica a finalidade, quer
para o trabalhador quer para a empresa, da formacgao profissional e 131.°, que incentiva
a existéncia de formagdo continua ao longo do percurso de cada colaborador, quer seja

desenvolvida pelo empregador ou por uma entidade formadora certificada.

Dentro deste contexto, sendo a Synergie uma entidade acreditada pela DGERT
como entidade de formacdo profissional que presta esta atividade a outras empresas, €
frequente a necessidade de divulgacdo das formacdes desenvolvidas pela Direcdo de

Assessoria, Formagao e Qualidade.

A atividade consiste em divulgar as formagdes através do contacto via e-mail ou
telefénico. Cada consultor tem uma lista de contactos propria e € responsdvel por

divulgar as formagdes mensalmente.

E redigido um e-mail com uma breve apresentacio da(s) formacdo em questio, os
seus objetivos e principais contextos de atuacdo, anexando uma ficha de inscricdo

interempresas. Posteriormente, a inscri¢do € reencaminhada para o setor Formacao.
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3. REFLEXAO CRITICA

O estdgio curricular representou a minha primeira experiéncia na area de recursos
humanos e no universo organizacional e desempenhou um papel crucial para o alcance
do sucesso no meu futuro profissional. Tal foi possivel através da aquisicdo de
competéncias e aprendizagens essenciais no contacto com organizagdes, alimentando o
meu interesse pelas dreas da Psicologia do Trabalho e das Organizacodes e da Gestao de

Recursos Humanos ao possibilitar uma perspetiva mais alargada do mundo empresarial.

O presente relatério traduz o percurso desenvolvido ao longo do estagio
curricular, porém, nem todas as atividades desenvolvidas no seu ambito foram aqui
descritas: escolhi filtrar as experiéncias que me foram proporcionadas pois, apesar de
todas me conceberem um grande impacto a nivel profissional, apenas algumas o fizeram
a nivel académico. Assim, optei por dar €nfase as atividades que se destacaram a nivel

académico, excluindo do relatério algumas atividades mais administrativas e simples.

Através destas mesmas atividades foi-me possibilitado o desenvolvimento de
competéncias a nivel dos processos envolvidos na gestdo de recursos humanos, a nivel
do contacto quer com os colaboradores quer com as empresas clientes, a nivel da
comunicacdo interna e externa da organizacdo, a nivel da legislacdo ligada a atividade
profissional e ao trabalho temporério e a nivel da organizacdo e preservacdo de dados

pessoais e confidenciais.

Nao poderia deixar de mencionar, ainda, as aprendizagens que me foram
possibilitadas a nivel pessoal de forma muito enriquecedora: o trabalho em equipa, o
sentido de responsabilidade e autonomia, o desenvolvimento das competéncias
comunicativas, a no¢ao de dedicacdo e esforco e, de uma maneira geral, a integracio na

realidade organizacional.
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Termino qualificando o estigio com um balanco positivo, uma vez que

proporcionou, de uma forma muito gratificante, a entrada no mundo do trabalho.
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FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Esta ficha tem com objectivo ajudar os supervisores € 0S orientadores a
avaliar a progressao do estagiario ao longo do ano. Por outro lado, permitira ao
estagiario aferir acerca do seu desempenho no local de estagio.

Assim, devera ser preenchida pelo supervisor e pelo orientador (hetero-
avaliacao) e pelo estagiario (auto-avaliacao), trimestralmente (Dezembro, Marco,
Junho).

Para tal dever-se-a considerar a seguinte chave de resposta:

1 — Insuficiente 2 — Suficiente 3 — Bom 4 — Muito Bom

Nome fo estagiario:

go O OI(L‘\()LMO. %Q@M/

Local de estagio: \7:?
5 auy oa

Data:ig / ;!() /0904“(

Responsavel pelo preenchimento:




e e e

Dimensaoc humana

Integracao na instituicio de estagio

Relacao com o orientador de estagio

Relacéo com os alvos de intervencao
Relacdo com os colegas (outros estagiarios)

Cumprimento de regras de trabalho estabelecidas: assiduidade e

pontualidade

-

T

Relacao com outros profissionais

]

Motivacao e envolvimento

Autonomia e iniciativa responsaveis

]

Dimensao técnica

Rigor teérico-conceptual

Intencionalidade na intervencao

Planeamento e organizacéo de actividades

Criatividade, isto e, capacidade de propor novas actividades €

metodologias adequadas a cada contexto

Implementacao € desenvolvimento das actividades
Competéncias de auto-avaliacao face ao seu desempenho
Cumprimento do codigo ético e deontologico

Nivel geral de competéncias atingido face aos resultados esperados

Nota final

-

,_

-

¢
H

Analise cientifica fundamentada .

1 - Insuficiente 2 — Suficiente 3 -Bom 4 — Muito Bom




R

Observacoes:

-




FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Esta ficha tem com objectivo ajudar os supervisores € oS orientadores a
avaliar a progressao do estagiario ao longo do ano. Por outro lado, permitira ao
estagiario aferir acerca do seu desempenho no local de estagio.

Assim, devera ser preenchida pelo supervisor e pelo orientador (hetero-
avaliacao) e pelo estagiario (auto—ava]iagéo), trimestralmente (Dezembro, Margo,
Junho).
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’
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)
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Dimensao humana 1

Integracao na instituicao de estagio ..
Relagao com 0 orientador de estagio .

Relacao com outros profissionais

Relacéo com os alvos de intervencao - _)(
Relacéo com os colegas (outros estagiarios) . -.

———
i

Cumprimento de regras de trabalho estabelecidas: assiduidade e

pontualidade

Motivacao e envolvimento -

Autonomia e iniciativa responsaveis

Dimensao técnica

Rigor teérico-conceptual

Intencionalidade na intervencao

Analise cientifica fundamentada

Planeamento e organizacéo de actividades

Criatividade, isto €, capacidade de propor novas actividades e

metodologias adequadas a cada contexto

nto das actividades

Implementacao € desenvolvime

Competéncias de auto-avaliacao face ao seu desempenho

Cumprimento do codigo etico e deontologico

tados esperados

Nivel geral de competéncias atingido face aos resul

Nota final
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FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Esta ficha tem com objectivo ajudar os supervisores € os orientadores a
avaliar a progressao do estagiario ao longo do ano. Por outro lado, permitira ao
estagiario aferir acerca do seu desempenho no local de estagio.

Assim, devera ser preenchida pelo supervisor e pelo orientador (hetero-
avaliacdo) e pelo estagiario (auto-avaliagao), trimestralmente (Dezembro, Marco,
Junho).

Para tal dever-se-a considerar a seguinte chave de resposta:

1 — Insuficiente 2 — Suficiente 3 — Bom 4 — Muito Bom

Nome do estagiario:

~

Local de estagio: O
Q( o€




1 - Insuficiente 2 — Suficiente 3 -Bom 4 — Muito Bom
Dimensao humana 1 2

E
Integracao na institui¢ao de estagio .

Relacao com o orientador de estagio

Relacao com outros profissionais

Relacao com os colegas (outros estagiarios)

Cumprimento de regras de trabalho estabelecidas: assiduidade e X
pontualidade

Motivacao e envolvimento

Autonomia e iniciativa responsaveis

Relacio com os alvos de intervencao

Dimensao técnica

Rigor teorico- conceptual

Intencionalidade na intervencao -.

Analise cientifica fundamentada

Planeamento e organizacéo de actividades

Criatividade, isto &, capacidade de propor novas actividades e

metodologias adequadas a cada contexto

Implementagao € desenvolvimento das actividades -

Competéncias de auto-avaliacao face ao seu desempenho

Cumprimento do codigo ético e deontologico

Nivel geral de competéncias atingido face aos resultados esperados

Nota final
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