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Introducéo

O presente relatdrio incide sobre o trabalho desenvolvido no estagio curricular realizado
no Servico de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) da Universidade de Coimbra (UC),
inserido no plano de estudos do Mestrado em Psicologia Organizacional. O estagio
curricular € uma etapa fundamental no percurso académico e no qual é preparada a
inser¢cdo no mercado de trabalho, uma vez que permite a aplicacdo e articulagdo dos
conhecimentos teoricos e praticos adquiridos no decorrer da parte letiva do mestrado. O
estagio curricular teve uma duracéo de oito meses e decorreu de forma presencial entre
outubro de 2021 e maio de 2022.

No capitulo introdutdrio € realizada uma breve apresentacéo da entidade de acolhimento
do estagio e o respetivo enquadramento tedrico a luz das estruturas de Mintzberg (1995).
Na seccao referente as atividades desenvolvidas sdo apresentadas as areas sobre as quais
incidiu o estagio, nomeadamente o processo de Anélise de Funces, a gestdo da Formacao
Profissional e o Acolhimento e Integracao de novos/as colaboradores/as do corpo técnico
da UC. Apds o enquadramento teorico e descricdo das atividades desenvolvidas é feita
uma andlise critica de cada processo, contendo sugestdes de melhoria a implementar na
organizacdo de acolhimento. Posteriormente, tem lugar uma reflexdo critica sobre o
trabalho realizado e sobre as competéncias adquiridas e/ou desenvolvidas, descrevendo
os desafios enfrentados. Por Gltimo, na seccdo Anexos, € apresentado o conjunto de
documentos que sdo referenciados ao longo do texto e que que tém como intuito

complementar as explicacdes apresentadas.



Apresentacao do sistema de acgao
Universidade de Coimbra

Fundada em 1290, a Universidade de Coimbra (UC) é a Instituicdo de Ensino
Superior Publica mais antiga em Portugal, destacando-se nos dominios do ensino,
investigacdo e formacdo. Atualmente, é composta por oito Faculdades — Letras, Direito,
Medicina, Ciéncias e Tecnologia, Farméacia, Economia, Psicologia e Ciéncias da
Educacao, Ciéncias do Desporto e Educacao Fisica — que se distribuem ao longo de trés
polos universitarios e conta com cerca de 25 mil estudantes, 1760 docentes e 1340
técnicos/as (Universidade de Coimbra, 2022).

Além das referidas anteriormente, a UC é constituida por Unidades Organicas de
Investigaco, pelas Unidades de Extensdo Cultural e de Apoio & Formagc&o, pelos Orgaos
de Governo, pela Administracdo, Reitoria e Servigos de Acdo Social da UC (SASUC),
ilustrados no Anexo A — Organograma da UC. A sua heranca histdrica, cultural e social
fez com que fosse classificada como Patrimonio Mundial da UNESCO em 2013 devido

ao importante papel que detém na difusdo do saber e da cultura em lingua portuguesa.

Servico de Gestdo de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra

O presente estagio foi realizado na Administracdo da UC, mais concretamente no
Servico de Gestdo de Recursos Humanos, nacleo responsavel pela definicdo e
implementacdo da estratégia de recursos humanos, a producédo de indicadores de gestao
caracterizadores dos recursos humanos, a elaboracdo e gestdo do mapa de pessoal, a
gestdo do vinculo de emprego dos trabalhadores, a gestdo administrativa de recursos
humanos, o desenvolvimento dos recursos humanos e a politica da formacdo e o
acolhimento de novos trabalhadores.

E constituido pela Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Contratos, pela Divisdo
de Processamento de Remunerac@es e pela Unidade de Atendimento e Arquivo, visiveis
no Anexo B — Organograma da Administracdo da UC, e é responsavel por garantir a
“manutencao de condi¢des para um desenvolvimento profissional e pessoal continuo que
vise elevados niveis de motivacdo e satisfacdo dos trabalhadores” (Artigo 26.° do

Despacho n.° 10510/2020, p. 242).



Enquadramento e analise do sistema de ac¢éo

A andlise do sistema de acdo tem como referéncia o modelo de ConfiguracGes
Estruturais de Mintzberg (1995) pela relevancia que assume neste dominio, bem como na
caraterizacdo dos atributos organizacionais. A estrutura organizacional refere-se a
configuracdo formal dos componentes da organizagdo, nomeadamente a divisdo de
tarefas, responsabilidades, disposicGes hierarquicas e de autoridade dentro da organizagao
(Galbraith, 1987; Greenberg, 2011).

Tendo em consideracdo a natureza das suas funcgdes, a antiguidade e a sua
distribuicdo geogréfica, a Universidade de Coimbra funciona como um conjunto de
entidades quase autébnomas coordenadas por uma estrutura administrativa central e
assume uma Estrutura Divisionalizada (Hall, 1991; Mintzberg, 1995). Esta configuracao
¢ caraterizada por deter um conjunto de unidades/divisbes com um alto grau de
interdependéncia, vinculadas entre si por uma estrutura diretiva que desenha os objetivos
globais da instituicdo, planeia a estratégia e controla o desempenho quantitativo das
diversas unidades e, bem assim, garante a estandardizacdo dos seus resultados
(Mintzberg, 1995). Por um lado, este tipo de estrutura comporta diversas vantagens,
nomeadamente na afetacdo eficaz de capital humano dentro da instituicdo, o surgimento
de uma cultura homogénea nas diversas unidades e o total controlo das mesmas sobre as
funcdes operativas (Saiz, 2003). Por outro lado, pode resultar na emergéncia de forcas
disruptivas, na duplicacdo de funcdes, na valorizacdo da rentabilidade econémica em
detrimento de questdes sociais e, consequentemente, na diminuicdo da sua eficacia
(Mintzberg, 1995; Costa et al., 2001).

Tendo em consideracdo as fungdes que desempenha, o SGRH opera de acordo
com uma Burocracia Mecanica, caraterizada pela estandardizacdo de processos, das
responsabilidades, das qualificacdes, dos canais de comunicacao e até do proprio trabalho
(Mintzberg, 1995; Lunenburg, 2012). Esta configuragcdo funciona em ambientes simples
e estaveis, onde a eficiéncia e alcancada atraves da estandardizacdo de procedimentos,
sendo caraterizada pela formalizagéo de comportamentos, a centralizacdo de decises, a
descentralizacdo horizontal limitada, uma linha intermédia alongada e uma tecnoestrutura
e apoio logistico bem definidos (Mintzberg, 1980). Além destas carateristicas, real¢a-se
0 poder que o vértice estrategico detém nos processos de tomada de deciséo, ao nivel dos

conhecimentos e na implementagéo de atividades (Bilhim, 2006).



Face ao exposto, importa referir que o local de estagio possui vantagens na forma
como alcancga a eficiéncia, bem como na alocacao de recursos por especialidade. Contudo,
neste modelo estrutural verifica-se uma elevada dependéncia do topo estratégico derivado
do poder centralizado que Ihe esta associado, bem como a valorizagdo da componente
técnica em detrimento da componente humana. Além disso, o carater altamente rotineiro,
formalizado e estandardizado das tarefas pode gerar alguma frustracdo e desmotivacéao
em colaboradores dindmicos que sentem necessidade de inovacdo e mudanca que se

deparam com fungdes rigidamente definidas e empobrecidas.

Misséo, Viséo e Valores

A UC ¢ uma “instituicao de criagdo, analise critica, transmissdo e difusao de
cultura, de ciéncia e de tecnologia que, através da investigacdo, do ensino e da prestacdo
de servicos a comunidade, contribui para o desenvolvimento econémico e social, para a
defesa do ambiente, para a promocdo da justica social e da cidadania esclarecida e
responsavel e para a consolidacdo da soberania assente no conhecimento. Segundo 0s
seus Estatutos, a Universidade tem o dever de contribuir para a compreenséo publica das
humanidades, das artes, da ciéncia e da tecnologia, promovendo e organizando agdes de
apoio a difusdo da cultura humanistica, artistica, cientifica e tecnoldgica, disponibilizando
0S recursos necessarios a esses fins; o desenvolvimento de atividades de ligacdo a
sociedade, designadamente de difuséo e transferéncia de conhecimento, assim como de
valorizacdo econdmica do conhecimento cientifico; a promoc¢édo da mobilidade efetiva de
docentes e investigadores, estudantes e diplomados, tanto a nivel nacional como
internacional, designadamente no espago europeu de ensino superior e no espaco da
Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa” (Despacho Normativo n.°8/2019, 2019).

Ademais, o Plano Estratégico 2019-2023 determina que a visdo da UC se traduz
em “ser internacionalmente reconhecida como uma universidade de investigacao, em que
a producdo de conhecimento de elevada qualidade influencie o processo educativo e
aumente a partilha de conhecimento com a sociedade, dando resposta aos problemas que
séo de todos/as e de cada um/a e contribuindo sem reservas para o desenvolvimento
sustentavel” (Universidade de Coimbra, 2019, p. 17).

A UC pauta-se por 24 valores fundamentais que atuam como c6digos de conduta,

nomeadamente: abertura a0 mundo, contemporaneidade, cooperacdo, dialogo, direito a



diferenca e ndo discriminagdo, estimulo a criatividade, ética, exceléncia, humildade
cientifica, igualdade, inclusdo, independéncia, inovacdo, interacdo das culturas,
liberdade, liberdade de opinido, reconhecimento e promocéo do mérito, responsabilidade
social, rigor intelectual, solidariedade académica, sustentabilidade, tolerancia, tradicéo e

valorizagéo das pessoas (Universidade de Coimbra, 2019).

Estratégia organizacional

A estratégia organizacional da UC acompanha os mandatos reitorais e,
atualmente, encontra-se vertida no Plano Estratégico 2019-2023, que apresenta as linhas
de orientacdo estratégica para a UC e as metas que contribuirdo, no decorrer do mandato
reitoral, para alcancar a visdo, definindo o percurso orientador que melhor permite atingir
os resultados desejados. O Plano Estratégico resulta de um longo processo de reflexdo e
auscultacdo que envolveu toda a comunidade académica e agentes externos de referéncia
para a UC e encontra-se organizado em pilares (Investigacdo e Inovagdo, Ensino,
Desafios Societais e Internacionalizacdo) e eixos de missdo, que correspondem aos
recursos necessarios para atingir os fins nucleares (Pessoas, Qualidade, Instalacdes,
Financiamento e Comunicacéo).

As pessoas assumem um lugar de destaque, sendo o eixo central ao movimento
dos pilares estratégicos de missdo e, consequentemente, ao funcionamento da UC. O
documento estipula ainda a existéncia de tépicos significativos e transversais —
Sustentabilidade e Responsabilidade Social — que representam a adocdo de uma
perspetiva de gestdo sustentavel das atividades e recursos e de responsabilidade social no

decorrer da atuacdo da UC.

Atividades desenvolvidas
Analise de Funcdes

A Anédlise de Fungdes consiste num conjunto de procedimentos sistematicos que
permitem examinar, documentar e realizar inferéncias sobre determinada funcio. E, de
forma simplista, o procedimento através do qual se determinam as responsabilidades de
cada posto de trabalho e, bem assim, as caracteristicas pessoais indispensaveis ao correto
desempenho de cada funcdo (Bemis et al., 1983; Sackett & Lazco, 2003). Este
procedimento assume-se como 0 centro dos processos de Recursos Humanos essenciais

a um bom funcionamento de qualquer instituicdo, na medida em que, na base de qualquer



um dos processos, esta a exigéncia de possuir informacéao fidedigna acerca da natureza
da funcéo (Singh, 2008).

Entre as principais informacgdes obtidas em consequéncia deste processo,
destacam-se as atividades de trabalho, os conhecimentos/requisitos necessarios a cada
funcdo, as ferramentas/equipamentos utilizados em cada fungédo, o contexto de trabalho
(e.g., atividade fisica, horario de trabalho, contexto organizacional e social, como
interacdo com outras Unidades/Servigos) e as caracteristicas necessarias para a realizar
(Siddique, 2004). Segundo Dessler (2002), daqui decorrem um conjunto de aplicacbes
praticas da Analise de Funcgdes aos demais processos de Gestdo de Recursos Humanos,
nomeadamente ao nivel do (1) Recrutamento e Selecdo, a Analise de Funcdes faculta
informacao acerca do contetdo funcional e caracteristicas necessarias para 0 desempenho
das tarefas. Essa informacéo € Util aos processos de gestdo, uma vez que auxilia a tomada
de deciséo aquando do recrutamento e selecéo de candidatos. No contexto da UC/SGRH,
facilita também os pedidos de abertura de novos procedimentos concursais sendo apenas
necessario indicar a funcdo pretendida, pois a restante informacao ja se encontra incluida
no Manual de Funcgdes; (2) na Avaliacdo de Desempenho, a Analise de Func¢des permite
auxiliar na especificacdo das tarefas associadas a cada fungéo e no estabelecimento de
padrGes de desempenho, com os quais é possivel comparar a performance de cada
trabalhador. No caso concreto do SIADAP?, tem particular utilidade para a definicéo de
objetivos e competéncias a desenvolver, bem como para 0 respetivo processo de
monitorizacao e avaliacdo; Relativamente a (3) Formacdo, o facto de facultar informacéo
acerca das tarefas, atividades e competéncias, facilita também a adequacdo da formacéo
as necessidades de cada trabalhador e de cada unidade/divisdao/servico; No que diz
respeito a (4) Reorganizacdo do Trabalho, e sempre que aplicavel, a Analise de Fungdes
pode revelar sobreposi¢do de fungdes ou, por contraste, fungdes ndo atribuidas. Assim,
este mapeamento permite fazer uma correta afericio aos postos de trabalho,
reorganizando os mesmos e a otimizando a distribuicdo de tarefas; Finalmente, em
mateéria de (5) Qualidade, o mapeamento das fungdes € igualmente importante, uma vez
que se torna uma fonte de evidéncia da ligacao entre o processo de recrutamento e sele¢éo

e 0s requisitos de cada posto de trabalho.

1 sistema Integrado de Gestdo e Avaliacio do Desempenho na Administracdo Publica



Além dos beneficios decorrentes para as préaticas de Gestdo de Pessoas, importa
salientar que este processo é também essencial como garante da conformidade com a Lei
n.°35/2014 que, no seu artigo 29.°, refere: “2 - O mapa de pessoal contém a indicacao do
numero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servico carece para o desenvolvimento
das respetivas atividades, caracterizados em funcdo: a) Da atribui¢do, competéncia ou
atividade que o0 seu ocupante se destina a cumprir ou a executar; b) Do cargo ou da carreira
e categoria que lhes correspondam; c¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando
imprescindivel, da area de formacdo académica ou profissional de que o seu ocupante
deva ser titular; d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou
categoria, regulamentado por portaria do membro do Governo responsavel pela area da
Administracdo Publica e complementado com as competéncias associadas a
especificidade do posto de trabalho.”

Desta forma, procedeu-se a implementacéao e execucao de um processo de Anélise
de Fungdes no SGRH, constituindo este um estudo-piloto por forma a ser replicado nos
demais contextos da UC. Este € um processo essencial para a definicdo das politicas e
praticas de Gestdo de Recursos Humanos e para a implementacdo do modelo de gestao
integrado de competéncias previsto no Plano Estratégico da UC: “a implementacao de
um modelo de gestdo integrado de competéncias é fundamental, e permitird fomentar o
desenvolvimento continuo das competéncias individuais de cada trabalhador/a,
disponibilizando ac6es de formacdo (nacional e internacional) e potenciando as funcdes
exercidas. Este aspeto esta inerente a promocdo da mobilidade interna, quando tal seja da
conveniéncia do/a trabalhador/a e das unidades e servigos envolvidos, permitindo
resolver problemas de desajustamento entre as competéncias e as funches
desempenhadas.” (Universidade de Coimbra, 2019, p. 67).

Tendo em conta o enquadramento institucional e os objetivos sobre os quais
incidia a Analise de Funcdes, os métodos de recolha de informacdo basearam-se na
investigacdo qualitativa dos dados, recorrendo a diferentes técnicas que possibilitaram o
cruzamento de dados de modo a construir um registo preciso e detalhado das tarefas,
objetivos e requisitos associados a cada fungéo (Yin, 2009). A metodologia aplicada ao
longo do processo de Analise de Fungdes tomou como referéncia o procedimento de
Schneider & Konz (1989), designado de Multi-Method Job Analysis, cujo intuito se baseia

na recolha de informacdo por entrevistas/observagédo, especificacdo de tarefas e



designacéo de clusters, aplicacdo de questionarios sobre as atividades mais significativas
desenvolvidas pelos/as colaboradores/as, analise dos dados e revisdo das fungdes tendo
em conta 0s conhecimentos, competéncias e aptidGes adequados a cada fungdo. Posto
isto, a metodologia referente a esta area e respetiva calendarizacdo encontram-se
detalhadas no Anexo C, sendo a mesma composta por etapas e tarefas complementares:

Em primeira instancia, foi conduzido um processo de analise documental, no
sentido de reunir a informacdo existente acerca das fungdes no Servico de Gestdo de
Recursos Humanos. Mais concretamente, foram analisados os pedidos para abertura de
novos procedimentos concursais e a informacéo disponivel no Sistema de Gestdo da UC,
fazendo-se um levantamento das fungdes listadas e, bem assim, dos diversos tipos de
requisitos para o correto desempenho das mesmas. Paralelamente, foi elaborado um
folheto informativo (Anexo D) e enviado aos/as trabalhadores/as do SGRH, criando um
alinhamento geral entre chefias e as suas equipas. Esta etapa ocorreu entre 0s meses de
novembro e dezembro de 2021.

Numa segunda fase, realizou-se uma acdo de sensibilizacdo junto das chefias de
cada divisdo e da Direcdo de Servico (Anexo E) e foram realizadas as entrevistas que lhes
estavam designadas, seguindo um guido semiestruturado em que deviam responder acerca
da sua fungdo e sobre cada funcdo que identificassem na sua equipa (Anexo F). A
entrevista semiestruturada traduz-se numa situacdo de interacdo onde os topicos de
interesse sdo estabelecidos a priori e que, apesar de seguir um conjunto de questdes, é
flexivel e permite explorar outros temas de relevancia, sendo apropriada na discussao de
assuntos sensiveis (Miles & Gilbert, 2005). O guido da entrevista baseou-se no modelo
proposto por Sousa e colaboradores (2012), onde consta a identificacdo da funcdo, uma
descricdo sumaria que refere o contetido da funcéo e o seu objetivo, as responsabilidades
e tarefas e, por fim, as condi¢des sociais e ambientais de exercicio da funcdo. Nestas
entrevistas foram, por um lado, validadas as fungdes encontradas na etapa anterior e, por
outro lado, feito um novo levantamento das fungbes existentes, mas que ndo foram
possiveis de encontrar pelo método da analise documental. Esta etapa ocorreu entre a
ultima semana de dezembro de 2021 e a primeira semana de janeiro de 2022.

De seguida, e por forma a acautelar possiveis limitacBes inerentes ao
enviesamento da informacdo obtida, foi aplicado um questionario online de

autopreenchimento (Anexo G), destinado aos/as trabalhadores/as do SGRH. O modelo



do questionario, preconizado por Chiavenato (2004), é composto pela designagdo da
funcéo, objetivos, tarefas e respetiva periodicidade, qualificagdes, equipamentos, relagdes
funcionais, supervisao e responsabilidades, condi¢Ges de trabalho e as competéncias —
neste caso particular, optou-se pelas competéncias listadas em SIADAP — que sdo
requisito para o correto desempenho da funcdo. A aplicacdo do questionario decorreu
entre o dia 3 e 0 dia 31 de janeiro de 2022.

Apos a recolha da informacdo, os dados (provenientes do questionario mas,
também, das etapas anteriores) foram cuidadosamente analisados, interligados e
sintetizados numa primeira versdo do Manual de Fungbes do SGRH, contendo a
designacgéo e descricdo da funcdo, bem como os diversos requisitos para 0 seu correto
desempenho; Finalmente, tendo-se chegado a primeira versdo do Manual de Funcdes do
SGRH, o mesmo foi novamente validado pelas chefias e pelas suas equipas, de forma a
garantir que a informacédo expressa € fidedigna e representativa das funcdes existentes.
Chegou-se, desta forma, a versao final do referido manual. Nesta altura, foram realizadas
reunides individuais de devolucéo de resultados com as chefias, que aconteceram durante
o final de més de marco e o inicio do més de abril. Posteriormente, as chefias validaram
a versdo proposta também com as suas equipas, tendo-se incorporado alteracOes
propostas, e dando-se por concluida a versao final do Manual de Func@es no final do més
de abril. O Manual de Funcdes foi desenvolvido com recurso a ferramenta Excel, uma
vez que torna mais facil e intuitiva a alteracdo e revisdo do documento. Assim, € possivel
observar no Anexo H alguns elementos deste manual, nomeadamente o indice, a ficha
técnica e uma das funcGes

A previsao inicial para aplicacdo da metodologia proposta era de sete meses, nos
termos do cronograma presente no Anexo C. Esta previsdo foi antecipada, tendo o
processo ficado concluido em menos de seis meses. Importa recordar, a este nivel, que a
velocidade de mudanca a qual todas as instituicdes estdo sujeitas implica a revisao
periddica ao Manual de Funcdes, de forma a incorporar novas funcgdes entretanto criadas
e a efetuar os reajustamentos necessarios. Desta forma prevé-se, para esse efeito, que este
processo seja bianual e que esteja em linha com o Ciclo de Formacéo e a Avaliagéo de

Desempenho.
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Analise critica ao processo de Anélise de Funcgoes

De uma forma geral, entende-se que o processo decorreu de forma fluida, tendo
sido possivel concretizar o objetivo proposto em tempo inferior ao previsto. Ndo obstante,
entende-se a necessidade de proceder a algumas melhorias futuras. Em primeiro lugar,
importa fazer um trabalho de sensibilizagdo mais rigoroso, quer das chefias, quer dos/as
proprios/as trabalhadores/as. Para tal, prople-se a realizacdo de uma sessdo de
sensibilizacdo geral (chefias e suas equipas), na qual, além de elucidar acerca do
procedimento e sua importancia, seja também explicitado o que se pretende atraves do
questionario online e a forma como devem responder as questdes. De igual forma, €
proposta também a criacdo de um guido explicativo de como proceder a resposta ao
questionario.

Com estas medidas, pretende-se garantir que os/as trabalhadores/as descrevam as
funcbes de uma forma objetiva e que ndo se descrevam enquanto titulares da mesma,
assegurando uma taxa de resposta de 100%, uma vez que verificamos alguma dificuldade
inicial e foi necessario recorrer a cultura de proximidade para cumprir o previsto (tendo
sido possivel garantir 100% da taxa de resposta). No que concerne ao questionario
propriamente dito, também ¢é pertinente simplifica-lo. Tendo havido sérias dificuldades
na resposta a pergunta que incide sobre as relagdes funcionais, propde-se a sua alteracéo,
transformando-a numa pergunta em que apenas é solicitado que indique com quem
estabelece relacBes funcionais (interna e externamente) e em que ambito existe essa
ligacdo, sendo uma pergunta cuja forma aberta permite mais facil resposta, em
comparagdo com o modelo em vigor.

Ainda almejando simplificar o questionario e minimizar o tempo de resposta e a
recolha de dados ao estritamente indispensavel, propomos a eliminacdo da seccao
“Relagdes Hierarquicas”, da pergunta 3, 4, 5 e 6 da seccdo “Andlise da Fungdo” e da
pergunta 3, 4 e 5 da secgdo “Condigdes de Trabalho™. Apesar da informagao obtida nesta
seccao ndo integrar o Manual de Funcgdes, os dados adquiridos servirdo para desenvolver
uma avaliacdo de riscos psicossociais na UC. Relativamente & pergunta para indicar as
competéncias necessarias, esta deve ser acompanhada de um texto explicativo acerca dos
comportamentos associados a cada competéncia elencada, visto que foi percecionada
alguma dificuldade na escolha rigorosa das mesmas pelos/as respondentes. Alem disso,

importa fazer uma reflexdo sobre a maneira como sdo escolhidas as competéncias a
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integrar cada funcdo, sendo que neste estudo-piloto ndo existia congruéncia entre
respostas (i.e., 0 grau de importancia atribuido as competéncias variava facilmente entre
os respondentes), pelo que se verificou a necessidade de fazer uma analise critica a cada
funcdo e recorrer as chefias para validar as competéncias selecionadas pela equipa. Com
estas alteragdes, prevé-se uma maior adesdo e cooperagdo com o processo de Analise de
Funcdes, o que impacta positivamente a execugdo do mesmo e o rigor dos resultados.

Reconhecendo que se trata de um projeto de grande envergadura e que se estende
no tempo, entende-se as mais-valias do mesmo para a reorganizacéo do trabalho, para a
clarificacdo de papéis e para a gestdo estratégica de recursos humanos. Desta forma,
pretende-se o alargamento do processo aos diversos Servigos que compdem a
Administracdo da UC, com inicio da intervencdo em setembro de 2022 e cujo tempo de
execucdo se encontre entre os trés e 0s seis meses, previsivelmente.

Em suma, a necessidade do procedimento de Analise de Fungdes é um reflexo das
constantes mudancas de que as instituicdes sdo alvo, bem como da necessidade de olhar
para o futuro, uma vez que a analise estratégica de funcdes se pode assumir como a chave
para as organizac0es sobreviverem a uma realidade de trabalho em permanente alteracéo.
Ademais, este é ainda um processo fundamental para delinear uma rigorosa matriz de
competéncias e um modelo de gestdo capaz de se assumir como a base e o suporte
necessarios aos demais campos da Gestdo de Pessoas, como 0 Recrutamento e Selecédo e

a Formacao.

Gestdo da formacao

A formacdo profissional é caraterizada como uma experiéncia planeada de
aprendizagem que tem como objetivo o desenvolvimento de conhecimentos, atitudes ou
competéncias, essenciais para que os individuos e as organizacGes possam ajustar-se de
forma mais eficaz e eficiente as rapidas necessidades de mudanca do meio envolvente
(Campbell et al., 1970; Rego et al., 2020). Segundo Goldstein e Gessner (1988, p. 43) a
formagéo profissional baseia-se na “aquisi¢@o sistematica de competéncias, normas,
conceitos ou atitudes que originam um desempenho melhorado em contexto
profissional”. Na UC, a formacéo profissional ocupa um lugar de destaque na politica de
Gestdo de Recursos Humanos, existindo distingdo entre quatro tipos de formacao:

formagé&o interna, formacéo externa, formacdo em contexto de trabalho e autoformacao.
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Considera-se formacéo interna a formacao realizada dentro ou fora da UC, planeada e
organizada pelo SGRH, que tem como destinatarios/as exclusivos/as os/as seus/suas
trabalhadores/as, colaboradores/as e/ou bolseiros/as. O conjunto das a¢des de formacéo
realizadas neste contexto € vertido no Plano de Formacgdo da UC e decorre (a) do
diagndstico de necessidades de formacéo e (b) do pedido das unidades/divisGes/servicos,
decorrentes de necessidades especificas e ndo previstas, relacionadas com o exercicio das
suas competéncias. A formacdo externa é realizada através de aces de formacdo nédo
previstas no plano de formacdo interno, e/ou ndo organizadas ou promovidas pelo SGRH,
sendo, como tal, tipicamente aquelas que séo efetuadas fora da oferta de formacéo da UC.
As acOes que se realizam das aprendizagens/atualizagdes que ocorrem no posto de
trabalho e que estdo incluidas, com caracter obrigatorio, no periodo experimental dos/as
trabalhadores/as quando iniciam fun¢bes num novo servico ou funcdo é considerada
formacdo em contexto de trabalho. Por ultimo, a autoformacdo é aquela que,
cumulativamente, ocorra por iniciativa propria dos/as trabalhadores/as, sem encargos
para a UC, é frequentada em horario laboral e que as atividades inerentes ao posto de
trabalho ou contribua para o aumento da respetiva qualificacdo. A autoformacéo
autorizada e realizada em periodo laboral é considerada como exercicio efetivo de
funcoes.

O processo de formacédo corresponde a um sistema composto por diversas etapas
interdependentes e interatuantes entre si, que passa por diversas fases. Em grandes grupos
de atividade, e em linha com o modelo ADDIE (Silvern, 1965), sdo essas fases as
seguintes: analise (analysis), planeamento (design), desenvolvimento (development),
implementacdo (implementation) e avaliacdo (evaluation). A fase de andlise refere-se a
avaliacdo de necessidades de formacéo, um processo de diagndstico sistematico que deve
ter em consideracdo as necessidades das pessoas, da organizacdo e da sua envolvente,
permeada pela evolucdo que ocorre derivada da interacdo entre pessoas e organizacoes.
Esta fase envolve competéncias técnicas e recursos que nem sempre se encontram ao
alcance de todas as organizacoOes e, por isso, pode acabar por ser negligenciada (Ostroff
& Ford, 1989). O modelo de McGehee e Thayer (1961) envolve caracteristicamente trés
niveis de analise de necessidades de formacédo: (1) analise organizacional, que deve
incidir sobre indicadores de eficiéncia e eficacia organizacional por forma a determinar a

adequacgdo da formacdo & estratégia e atividades da organizacdo (Noe et al., 2006;
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Goldstein & Gessner, 1988). Importa, assim, avaliar os objetivos organizacionais e as
discrepancias em competéncias que inibem a sua realizagdo e reunir informagdes acerca
das disfungdes da sua atividade com o intuito de determinar onde se deve dar énfase a
formacédo; (2) analise de funcdes/tarefas, que consiste na identificacdo da natureza das
tarefas a desempenhar e 0s requisitos necessérios ao seu correto desempenho.
Consideram-se 0s conhecimentos, competéncias e atitudes que os trabalhadores devem
possuir para que se alcancem os padrdes de desempenho previamente estabelecidos por
forma a transferi-los para o posto de trabalho (Noe et al., 2006) e (3) analise do individuo,
ou seja, em que medida os/as colaboradores/as dispdem dos conhecimentos,
competéncias e atitudes requeridas para o correto desempenho das fungdes e na
concretizacao dos objetivos organizacionais.

Na fase de planeamento (design) sdo definidos os objetivos/finalidades da
formagédo, a identificacdo e caraterizacdo das acOes de formacdo (envolvendo
especificidades como modalidade, local, duragdo, formandos, formadores, contetdos,
entre outros), a definicdo dos critérios de avaliacdo e a estimacdo de custos-eficacia da
formacdo (Allen, 2006). A atividade nuclear desta fase consiste na elaboracdo do Plano
de Formacdo, que se traduz num conjunto coerente e ordenado de acOes de formagéo
sobre objetivos pertinentes (Le Boterf, 1990). Seguidamente, a fase de desenvolvimento
refere-se a construcdo de materiais pedagdgicos e a concecdo de atividades que vao ao
encontro dos objetivos estabelecidos para as diferentes aces de formacdo (Branch,
2009). A fase de implementacdo incide na operacionalizacdo do que foi planeado nas
etapas anteriores, nomeadamente através da realizacdo do plano formativo que vai sendo
ajustado e aprimorado ao longo do tempo por forma a garantir a sua eficacia (Peterson,
2003). Assim, esta etapa constitui a parte visivel das fases que antecedem a execucéo,
sendo que a eficacia da execucdo depende fortemente da qualidade das mesmas. Na
avaliacdo, pretende identificar-se em que medida os objetivos foram atingidos no que diz
respeito a aprendizagem dos/as formandos/as e da respetiva transferéncia de
conhecimentos para o posto de trabalho que resultem numa mudanga ou melhoria no
desempenho da sua atividade profissional, traduzindo-se num impacto positivo na
organizacdo (Caetano, 2007; Kraiger et al., 1993). De seguida, é explanada de forma

minuciosa a gestdo do ciclo formativo na UC com base nas etapas supramencionadas:
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O processo formativo tem inicio com o Diagndstico de Necessidades de Formacéo
(DNF), o qual diz respeito ao levantamento de défices a nivel de conhecimentos,
capacidades e comportamentos, que possam ser solucionados através de intervencdes
formativas, permitindo estabelecer prioridades e delinear estratégias de intervencgédo que
tém em consideracdo 0s objetivos estratégicos e operacionais da organizacgdo (ldafiez &
Ander-Egg, 2008). No caso particular da Universidade, o DNF recorre a varios inputs,
nomeadamente a avaliacdo de desempenho, os resultados da andlise critica da formacao,
a politica de desenvolvimento de recursos humanos, o Plano Estratégico, a avaliacao de
competéncias e o recrutamento e selecdo. Além destes, as necessidades de formacéao
individuais sdo identificadas junto dos/as superiores hierarquicos/as através de um
questionario elaborado para o efeito, resultando num documento onde constam as
necessidades formativas de cada elemento das suas equipas, identificando o grau de
prioridade, os objetivos/competéncias a desenvolver, a calendarizacdo e o regime
privilegiado para o efeito. Todos os dados provenientes deste processo e dos inputs
anteriormente mencionados, sdo tidos em consideracdo na elaboracdo do Plano de
Formacdo. Posteriormente, é realizado um relatério final representativo do DNF, no qual
se evidencia a metodologia e os critérios de inclusdo das a¢des de formacdo no Plano de
Formacdo.

Apo0s a aprovacdo do Plano de Formacéo, tem lugar a fase de desenvolvimento
das acOes de formacdo. Nesta fase é divulgado e promovido o Plano de Formacédo e
informacdo acerca das acfes previstas, objetivos/competéncias a desenvolver, publico-
alvo, calendarizacéo, regime, area de formacdo, duracdo, horario, entidade formadora,
formador/a e niveis de avaliagdo. Durante a fase de implementacdo, e no ambito das
tarefas desenvolvidas ao longo do estagio, destacam-se a preparacao das a¢des (incluindo
a dinamizacao de reuniGes com as partes interessadas, de forma a garantir o ajuste entre
as formac0es e as necessidades formativas), a elaboragdo do Dossier Técnico-Pedagdgico
(DTP) e a gestdo administrativa e logistica de todos os procedimentos inerentes a
formacéo (e.g., 0 envio de convocatorias, a gestdo de inscri¢des, a disponibilizagdo de
materiais e 0 envio dos questionarios de avaliacdo da satisfacdo da formacao).
Posteriormente, entramos na fase de avaliacdo. Nesta etapa, sdo considerados os diversos
niveis de avaliacdo da formacao segundo o Modelo de Kirkpatrick (1959), que estabelece

quatro niveis de avaliacdo da formagé&o:
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O nivel 1, referente a reagdo/satisfacdo dos/as formandos/as, pretende recolher
informacdes relativas a aceitacdo do conteudo da formacgdo, o desempenho do/a
formador/a, a avaliacdo de certos aspetos da formacéo e recolher sugestes de melhoria;

O nivel 2, que diz respeito a aprendizagem, corresponde a avaliacdo das
aprendizagens e pretende determinar que aptiddes ou conhecimentos foram adquiridos ou
desenvolvidos na formagdo. Sempre que tal se revelar possivel, sera realizada uma fase
de pré-teste e pos-teste, que podem assumir a forma de testes/trabalhos/autoavaliacdo e/ou
outras metodologias que se revelem pertinentes para o contexto, permitindo compreender
se as aprendizagens verificadas sdo uma consequéncia direta da acdo de formacao;

O nivel 3, que se traduz no comportamento e transferéncia da formacdo, pretende
avaliar os resultados das aprendizagens em contexto de formacao, isto €, em que medida
as aprendizagens efetuadas foram transferidas pelo/a trabalhador/a para o contexto de
trabalho e o nivel 4, relativo aos resultados, avalia em que medida os objetivos
organizacionais estipulados foram cumpridos em resultado da formac&o, através da
definicdo de critérios de avaliacdo que permitam comparar resultados organizacionais
antes e depois da frequéncia de uma determinada acao de formacao, bem como identificar
eficazmente as mudancas previstas (Kirkpatrick & Kirkpatrick, 2010).

Os diferentes niveis ndo constituem uma hierarquia, nem se encontram
inteiramente associados, isto €, uma percecao de boa formacéao ndo significa transferéncia
da aprendizagem para comportamentos e resultados subsequentes. Assim, € através das
avaliacdes de nivel 3 e 4 que sdo obtidas as métricas de resultados e criacdo de valor, que
permitem aferir o valor e os resultados tangiveis que resultaram das acGes de formacao
dinamizadas. A excecdo da autoformacio, na UC todos os restantes tipos de formagéo
sdo avaliados no que respeita ao nivel de reacdo e a transferéncia de conhecimentos -
nivel 1 e 3 - através da aplicacdo de questionarios online adaptados a acdo de formacao
em causa. Os niveis 2 e 4 sdo aplicados apenas na formacao interna, por ser aquela em
que existe uma intervencao direta e significativa do SGRH, considerando que os restantes
tipos de formacgdo se destinam a colmatar necessidades especificas e pontuais dos/as
trabalhadores/as, ndo tendo um carater estratégico. Os resultados obtidos nesta fase
constituem importantes outputs para o balanco global da formacdo e para o inicio do

proximo ciclo formativo.
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Na fase de avaliagdo decorre também uma analise critica que se baseia na ficha
de identificacdo de fragilidades do biénio anterior e no registo de acBes de melhoria a
implementar. Assim, de forma a garantir a qualidade do processo formativo torna-se
imprescindivel, para além do seu acompanhamento e monitorizacdo em todas as fases, a
realizacdo de um balango final de toda a atividade, tendo em vista a eventual necessidade
de revisdo do sistema e a introducgdo de a¢des com vista a melhoria continua. Desta forma,
0 SGRH elabora um relatorio anual da formacéo com integracao dos seguintes elementos:
numero de acdes de formacdo realizadas, numero de acBes associadas a necessidades
identificadas, nimero de a¢Oes planeadas versus realizadas, nimero de a¢des de formacao
em &reas estratégicas, formacao por modalidade, tipologia e regime, formacéo por grupos
profissionais, formacdo por areas, investimento efetuado, numero de trabalhadores/as
abrangidos/as, numero de formacdes e respetiva taxa de resposta de avaliacdo da reacédo
(nivel 1), avaliagdo da  aprendizagem  (nivel 2), avaliagho  dos
comportamentos/transferéncia da formacéo (nivel 3) e avaliacdo de resultados (nivel 4),
analise critica dos resultados obtidos na avaliacdo (na reducéo dos gaps de competéncias,
na abrangéncia das areas estratégicas, nos efeitos ao nivel da melhoria do desempenho
individual e ao nivel da melhoria do desempenho organizacional), e registo de
ocorréncias/reclamacfes/sugestdes. Neste ambito, foi-me designada a realizacdo do
relatorio da Autoformacdo, bem como um folheto informativo com as principais
conclusbes do balanco do ano formativo 2021, posteriormente partilhado com os/as
trabalhadores/as do SGRH. Importa salientar que no momento de inicio do estagio
curricular, o biénio formativo ja se encontrava na fase de implementacéo e, por isso, nao
existiu contacto significativo com as ferramentas e metodologias do DNF.

Atualmente, uma parte significativa da Formacdo Interna é ministrada por
entidades externas. Contudo, como resultado de uma meta proposta no final do biénio
formativo 2019-2020, o SGRH prop6s uma alteracdo de paradigma no sentido de
privilegiar acdes de formacao preparadas e dinamizadas por docentes e trabalhadores/as
da UC. Esta valorizacdo de recursos internos é possivel pela qualidade e experiéncia
profissional dos/as docentes e trabalhadores/as do corpo técnico, assumindo particular
relevancia em determinadas areas de formacao, cujas propostas encontradas no mercado
ndo suprem as necessidades formativas especificas das Unidades/Servicos/Divisdes e/ou

dos/as proprios/as trabalhadores/as. Esta solucdo interna de formacao permitirad reduzir
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custos, obter maior flexibilidade e adaptacao, quer dos contetdos programaticos, quer dos
moldes em que ocorre a formacao, adequando as reais necessidades da UC.

Assim, ao longo do estagio, procedeu-se a criacdo e desenvolvimento de uma
Bolsa de Formadores/as Interna, que teve como ponto de partida as formacdes ministradas
por trabalhadores/as da UC em biénios anteriores e respetivas avaliacdes em termos de
satisfagdo, mas também de uma auscultacdo interna da disponibilidade, interesse e
qualificacdes dos/as docentes e trabalhadores/as da UC. A bolsa de formadores sera
dindmicae, por isso, sera atualizada e revista regularmente pelo SGRH. Incide sobre areas
como a Sustentabilidade e Responsabilidade Social, Linguas Estrangeiras, Ciéncias
Sociais e do Comportamento, Gestdo e Administracdo, Qualidade, Plataformas
Informaticas, Matérias Legislativas, Gestdo Financeira, Salde e Seguranca no Trabalho,
Secretariado e Trabalho Administrativo, Turismo e Lazer, Desporto e Biblioteconomia,
Arquivo e Documentacdo. No momento de término de estagio, e apds a primeira selecéo
de candidatos/as a integrar a bolsa de formadores/as, esta encontrava-se em analise pelo
Conselho de Gestdo da UC, dérgdo responsavel pela gestdo administrativa, patrimonial,
financeira e dos recursos humanos da Universidade. Em termos juridicos, o SGRH
procederd a analise da possibilidade de os/as docentes acumularem a funcdo de
formadores/as, sendo o processo de remuneracao ajustado em conformidade

Além das tarefas supramencionadas, importa destacar a crescente relevancia
atribuida a acdes formativas dedicadas a salde psicoldgica e ao bem-estar no local de
trabalho. Como resultado do anteriormente referido, realizou-se em novembro de 2021 o
evento Wellbeing@UC como aposta em eventos formativos da area comportamental,
sendo esta uma das metas a atingir no biénio em vigor. Este evento teve como objetivo
facultar aos/as trabalhadores/as da UC a oportunidade de assistirem a painéis
informativos e formativos acerca da satide mental e felicidade no trabalho, criando uma
consciencializagdo comum acerca da importancia de cuidar e promover a salde
psicologica. O evento que contou com a presenca de 200 participantes, em formato
remoto, permitiu-me a moderacdo de duas sessOes e o0 primeiro contacto com tarefas
logisticas e administrativas inerentes a um evento formativo de grande dimenséo (e.g.,
gestdo das presencas, emissdo e envio de certificados, atualizacdo de base de dados e
desenvolvimento do respetivo dossier técnico-pedagdgico, entre outras). Além da
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moderacéo, permitiu-me frequentar as diversas sessdes programadas, pelo que considero
uma mais-valia no que concerne ao desenvolvimento dos meus conhecimentos na area.

Igualmente, ao longo do estagio deu-se inicio ao planeamento da segunda edicao
do evento formativo “Upgrade UC Team”, destinado a desenvolver competéncias,
transformar carreiras e potenciar talentos, atraveés de painéis gerais e especificos
relacionados as &reas comportamentais, organizacionais e ao nivel da produtividade e
rentabilidade no trabalho do corpo técnico da UC. Considerando também o elevado nivel
de satisfacdo revelado pelos/as participantes na primeira edicdo, entendeu-se a pertinéncia
de apostar novamente numa semana dedicada a formacao dos/as trabalhadores/as da UC
em aspetos menos trabalhados ao longo do biénio formativo, como sdo exemplos as areas
comportamentais. A metodologia deste evento é diversificada, contando com a realizacédo
de apresentac6es/palestras, mas também atividades de carater interativo como workshops,
atividades de Teambuilding em conjunto com o Gabinete de Desporto UC, mindfulness,
momentos musicais, entre outras atividades. Esta metodologia tem como intuito
possibilitar uma aproximacdo de todos/as os/as trabalhadores/as num sentimento
partilhado de identificacdo e comprometimento com a Universidade.

O evento tem como referéncia o Plano Estratégico da UC e vai ao encontro dos
momentos vividos nos Gltimos tempos, focando-se em temaéticas como a inteligéncia
emocional, a Agenda do Trabalho Digno, a igualdade de género, a lideranca, o cddigo de
ética da Universidade e a Responsabilidade e Sustentabilidade. Adiado inimeras vezes
devido as restricdes impostas pela pandemia, as jornadas permaneceram agendadas para
outubro de 2022, pelo que as tarefas realizadas ao longo do estagio revelam apenas um
carater administrativo e logistico, nomeadamente através da gestdo dos espacos, do
contacto com patrocinadores, com os parceiros UC e com 0s possiveis oradores.

Importa notar que, além de ndo ser a area principal sobre qual o estagio incidia,
foi possivel contactar com as etapas inerentes ao ciclo formativo (com excec¢do da anélise
de necessidades) e com eventos formativos no &mbito da saude psicolégica no local de
trabalho, dos quais estou muito satisfeita por possibilitar a expansdo do meu leque de

conhecimentos na area da formacéo.
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Analise critica ao processo de Gestao da Formacao

Apesar do exposto no tépico anterior, importa realcar algumas oportunidades de
melhoria no local de estagio em relacdo a gestdo da formacéo. Em primeiro lugar, urge a
necessidade de desenvolver uma cultura organizacional sensibilizada para a importancia
do desenvolvimento de pessoas, adotando uma perspetiva mais rigorosa no que concerne
a aquisicdo de conhecimentos, competéncias e atitudes dos/as colaboradores/as,
essenciais ao desempenho das suas fungdes. Tal facto € dificultado pela sobreposicdo de
uma perspetiva e estrutura organizacionais onde a burocratizacdo se impde a
racionalidade e por isso importa realizar um trabalho de sensibilizagcdo neste ambito,
desde os/as trabalhadores/as até & gestio de topo. E necessario, para além disso, que 0s
envolvidos no processo se dediquem e garantam a seriedade deste processo, permitindo
que as aprendizagens sejam retidas e transferidas para o posto de trabalho. De igual forma,
o investimento em formacdes na area comportamental apresenta um carater urgente, dado
0 impacto deste tipo de formacdes no desenvolvimento dos individuos e das equipas, mas
também da UC como um todo, potenciando mudancas de comportamentos e sentimentos
de felicidade no local de trabalho. Neste &mbito, e em linha com o plano estratégico em
vigor, propde-se 0 desenvolvimento de competéncias através de acBes de formagdo em
areas como o capital psicoldgico, a inteligéncia emocional, lideranca, comunicacao,
gestdo de stress, gestdo de tempo, prioridades e produtividade, gestdo da mudanca,
trabalho em equipa, entre outras, com a possibilidade de sessdes de follow-up, bem como
em alguns casos, formacbGes de acompanhamento individual. N&o obstante a
concretizacdo desta sugestdo, verifica-se também a necessidade de promover sessdes de
sensibilizacdo regulares junto dos/as trabalhadores/as da UC e dos/as respetivos/as
superiores hierarquicos, de forma a explicitar os diversos procedimentos inerentes a
formacdo na UC, nomeadamente no que diz respeito ao Diagndstico de Necessidades de
Formacdo e a avaliacdo das a¢des de formacdo, apelando a participacdo e envolvimento
de todos/as.

Seguidamente, tendo em conta que o processo de entrada de um/a trabalhador/a
na UC implica a aprendizagem e retencdo de um conjunto abrangente de ferramentas,
praticas e procedimentos que sdo dificeis de reter na totalidade, propde-se a elaboracéo e
disponibilizagdo de sessdes assincronas em areas de formagéo transversais a todos/as

numa plataforma informatica para este efeito. Esta sugestdo encontra-se intimamente
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ligada a reflexdo critica explanada no topico seguinte, propondo, para tal, que seja
disponibilizada formac&o entre as seguintes areas: formacédo acerca do Sistema de Gestdo
da Universidade de Coimbra (SG.UC), dotando os/as trabalhadores/as dos conhecimentos
essenciais no ambito da Politica de Qualidade; formagdo no ambito das plataformas
informéaticas de forma a diminuir o tempo de adaptacdo as mesmas e otimizar os
procedimentos; formacdo relativa aos espacos da UC, através da criacdo de um
roteiro/mapa que permita simular uma visita guiada aos espacos da UC; formacéo sobre
os deveres e direitos no ambito da duracdo e tempos de trabalho da UC e formacdo no
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), no sentido de sensibilizar os/as
trabalhadores/as para as normas a adotar, bem como educa-los acerca dos procedimentos
de recolha e tratamento de dados pessoais praticados na instituicdo.

Outro dos pontos sobre os quais o local de estagio deve focar a atencdo de todos/as
os/as trabalhadores/as e superiores hierérquicos/as traduz-se na gestdo da Formagao em
Contexto de Trabalho. Este tipo de formacéo ocupa um papel de destaque na realidade da
UC, uma vez que existe um volume significativo de aprendizagem/atualizacdo de
conhecimentos ocorridos no posto de trabalho, ministrados pelo/a superior hierarquico/a,
coordenadores/as de unidade ou por um/a trabalhador/a da equipa mais experiente,
sobretudo aquando da entrada de novos/as trabalhadores/as. Assim, atendendo a
importancia deste tipo de formagdo importa cumprir o registo das acdes de formacao
através do preenchimento do impresso proprio e do seu envio para 0 SGRH, de forma a
incluir no processo individual de cada trabalhador/a. Neste sentido, é relevante
intensificar a sensibilizacdo e o controlo neste tipo de formagdo uma vez que, face ao
namero de contratagdes, 0s registos acabam por ser reduzidos.

Por fim, como lacunas identificadas destaca-se a impossibilidade de explorar a
fase de avaliacdo de necessidades com recurso as ferramentas do DNF dado que o ciclo
formativo ja se encontrava implementado. Por forma a esclarecer algumas davidas e
ultrapassar esta dificuldade recorri aos dados obtidos pelos colegas e explorei quais as
etapas aplicadas na avaliacdo de necessidades. Além desta, importa mencionar que nao
existiu contacto com o nivel 4 da avaliacdo da formacé&o (resultados) uma vez que néo foi
aplicado em nenhuma acédo de formacdo ao longo do estagio. Importa destacar que o
questionario de avaliacdo deste nivel foi elaborado, contudo o impresso proprio

permanece em construcao segundo os parametros de qualidade da UC e, por isso, ndo se
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encontra em utilizagdo. Trata-se de um questionario a ser preenchido nove meses apos a
acdo de formacdao pelo Superior Hierarquico, onde se avalia em que medida as formaces
realizadas e participadas pelos/as trabalhadores/as da sua equipa facilitaram o

cumprimento dos objetivos definidos para a unidade/divisao/servico.

Acolhimento e Integracao de novos/as colaboradores/as da UC

O acolhimento e integracdo € um processo de particular importancia atraves do
qual os/as novos/as colaboradores/as séo recebidos, encaminhados e integrados numa
organizagéo (Machado & Portugal, 2014). E importante que este processo de socializagio
organizacional seja preparado de forma antecipada e adequada por forma a criar uma
condicdo de trabalho favoravel, onde sdo incutidos os valores, normas e comportamentos
esperados enquanto membros de uma organizacdo (Louis, 1980). Nesta fase inicial, é
necessario ter em consideracdo que o acolhimento de um/a novo/a colaborador/a é
determinante nos niveis de desempenho, no sucesso organizacional e na retencdo de
talentos, fazendo sentir a importancia e expetativa neles depositada (Machado & Portugal,
2014).

A entrada de um/a novo/a trabalhador/a na UC e/ou a mudanca de fungdes tem
inicio com o Plano Inicial de Acolhimento e Integracdo, de carater obrigatorio, que
pretende evidenciar 0os conhecimentos e competéncias transversais a qualquer area de
atuacdo e que sdo considerados indispensaveis ao inicio qualificado da funcdo na
unidade/divisdo/servigo em que o/a trabalhador/a se insira. Este plano, englobado na
formacdo em contexto de trabalho, € constituido por quatro médulos: o Acolhimento e
Integracdo, onde é dada a conhecer a UC, nomeadamente a sua estrutura organica, 0s
seus espacos, a sua cultura, a missdo, visao e valores, 0s principais organogramas, a
caracterizacdo das areas de atuacdo dos Servicos/Divisdes, os direitos e deveres dos/as
trabalhadores/as e bolseiros/as e 0s documentos essenciais ao/a trabalhador/a da UC (e.g.,
Plano Estratégico da UC), bem como os locais e a forma como podem aceder as principais
informacdes. E também entregue o Kit de Acolhimento, constituido pelo manual de
acolhimento e por outros materiais da marca UC; o segundo médulo “Qualidade” que
pretende dotar os/as trabalhadores/as de conhecimento acerca do conceito de qualidade,
do enquadramento legal e normativo da gestdo da qualidade no Ensino Superior, bem

como o Sistema de Gestdo de Qualidade da UC; o terceiro mddulo que se refere as
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“Plataformas Informaticas”, no qual sdo dadas a conhecer as principais plataformas que
suportam o desenvolvimento dos processos na UC e, por fim, o quarto mddulo “Direitos
e Deveres dos Trabalhadores em Fungdes Publicas”, onde se pretende conhecer o
conjunto de direitos dos trabalhadores em fungdes publicas e o respetivo enquadramento
normativo, nomeadamente no &mbito da Lei Geral do Trabalho em Func6es Publicas.

Entre as tarefas associadas a este dominio e realizadas ao longo do estégio,
destacam-se a preparacdo administrativa e logistica do acolhimento, nomeadamente
através da preparacdo do espaco e dos Kits de acolhimento, criacdo dos processos
individuais de cada trabalhador e envio de convocatdrias via e-mail. Salienta-se ainda a
dinamizacdo das sessdes em si, no que diz respeito ao primeiro mddulo, bem como o
contacto posterior com os/as trabalhadores/as recém-contratados/as, a fim de esclarecer
quaisquer davidas que possam surgir. Além destas tarefas, de carater regular, constatou-
se a necessidade de desenvolver uma nova base de dados para registo dos/as novos/as
trabalhadores/as da UC e para a realizacdo dos modulos ao longo do biénio 2021-2022.
Este documento foi revisto pelo orientador local e colocado a disposicdo da restante
equipa em janeiro de 2022.

E importante ter em consideracio que uma boa integragio é uma importante base
para motivar e reter as pessoas, tranquilizando-as em relacdo a possiveis sentimentos de
inseguranca e desconforto face a novas mudancas. Para tal, sdo explanados no topico
seguinte algumas sugestdes de melhoria do processo na entidade acolhedora, gerindo-o
de forma harmoniosa com o intuito de facilitar o percurso dos/as colaboradores/as e

evitando possiveis desajustamentos para com a instituicao.

Analise critica ao processo de Acolhimento e Integracéo

A complexa estrutura organizacional da UC implica um grande volume de
informacdo a transmitir ao longo do Plano Inicial de Acolhimento e Integracdo e que,
embora essenciais ao desempenho da funcdo, sdo dificeis de reter na sua totalidade.
Aliado a isso, e dado que existe um corpo técnico extenso, as sessdes realizam-se somente
quando se reune um conjunto significativo de novos/as trabalhadores/as, verificando-se
regularmente uma discrepancia temporal entre o inicio de funcdes e a frequéncia dos
modulos. Tal facto resulta na incerteza de serem transmitidas, de forma adequada, as

ferramentas, praticas e procedimentos que sdo essenciais a um eficaz desempenho da
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funcdo. Como tal, entende-se que o conhecimento nestes dominios deve estar permanente
e facilmente acessivel a todos/as os/as trabalhadores/as, propondo, para tal, a elaboragdo
e disponibilizacdo de sessdes assincronas, sob a forma de videos-tutoriais e a aplicacédo
de um teste de afericdo dos conhecimentos adquiridos com a assisténcia das acdes. Estes
materiais estariam acessiveis na Plataforma UC Training, que se encontra em
desenvolvimento, onde seria também disponibilizado o manual de acolhimento da
instituicdo, 0 acesso a inscricdo para os diversos modulos e respetivos materiais de
suporte as sessdes, 0 envio de notificacbes de abertura de inscricbes/convocatoria via e-
mail (para formandos e respetivos superiores hierarquicos) e a disponibilizacdo do
certificado de frequéncia do plano. No seguimento do referido anteriormente, €
igualmente relevante promover o envolvimento dos/as superiores hierarquicos/as e
colegas de trabalho, atribuindo-lhes maior intervencao e responsabilidade nos primeiros
momentos de contacto entre a Universidade e o/a colaborador/a recém-chegado/a, dada a
importancia deste processo na adaptacdo, motivacdo e alinhamento das ambicOes e
expetativas individuais com as da organizacao e no impacto direto no seu desempenho.
A imagem do procedimento ja em vigor para colaboradores ndo-docentes, e dado
que ndo se encontrava implementado, propds-se a criagdo de um procedimento de
acolhimento e integracdo destinado a colaboradores docentes e investigadores. Este plano
tem como objetivo transmitir as informagfes e conhecimentos necessérios com vista a
uma completa integracdo, alinhamento das suas expetativas com o0s objetivos e praticas
da UC e o reforco dos lagcos de comprometimento com a instituicdo. Assim, todos 0s
docentes e investigadores recebem, aquando da sua admissao na instituicdo, o Manual de
Acolhimento e Integracdo. Em data a definir posteriormente, sdo convocados para
estarem presentes numa sessdo presencial ou a distancia, constituida por trés modulos:
Recursos Humanos, Qualidade e Plataformas Informaticas. Caso a sessdo seja presencial,
é entregue a cada colaborador um kit de acolhimento e realizar-se-4 uma visita guiada ao
circuito turistico da UC. Apesar de existirem pontos comuns com o plano de acolhimento
de pessoal ndo-docente, os contetdos abordados em cada mddulo variam de acordo com
o0 tipo de vinculo laboral. A primeira sessdo deste plano encontra-se agendada para o
inicio do proximo ano letivo (2022-2023), pelo que apenas foi possivel ter uma
intervengdo direta na preparagdo logistica e administrativa do processo, ficando a

dinamizacdo do primeiro modulo a cargo do orientador local.
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Reflexdo/Anélise global do estagio

O estagio curricular em Psicologia Organizacional é uma etapa particularmente
desafiante no nosso percurso académico, mas enriquecedora na medida em que nos
permite colocar em pratica os conhecimentos e compreensdo tedrica adquiridos ao longo
dos dltimos anos. Permite-nos, entre outros aspetos, desenvolver competéncias de
reflexdo, autoconsciéncia, integridade e pensamento critico que sdo requeridos para
exercer Psicologia de forma ética e responsavel, suportada em evidéncias cientificas
robustas. Com efeito, ao longo do ultimo ano iniciou-se um processo de construcdo de
novas aprendizagens e descobertas, em que a transicdo para o contexto real de trabalho e
as duvidas e insegurancas que foram surgindo confluiram na desmistificacdo desta area
de atuacdo. Desta forma, a necessidade de adquirir ferramentas, competéncias e
metodologias que suprimissem as dificuldades foi uma constante na constru¢cdo da minha
identidade enquanto profissional e no surgimento de um novo patamar, independente, no
exercicio da Psicologia Organizacional e que facilitou a minha capacidade de intervencao.

A realizacdo do estagio no SGRH foi uma experiéncia positiva e enriquecedora,
uma vez que a integracao e adaptacao a entidade acolhedora, a equipa e ao trabalho foram
conseguidas desde cedo. Destarte, as tarefas que me foram designadas revelaram-se muito
motivadoras, permitindo adquirir/desenvolver competéncias e interesse em diversas areas
da Gestdo de Recursos Humanos. A primeira fase do meu estdgio curricular foi
caraterizada essencialmente pela integracdo na cultura e clima organizacionais, pela
dificil assimilacdo de um elevado volume de informacGes, instrucdes e procedimentos em
vigor (carateristicos de uma instituicdo publica de grande dimensao) e pelo recurso aos
colegas mais experientes, bem como a alguma literatura cientifica de forma a suprimir
questdes que iam surgindo. Além disso, esta fase foi caraterizada por algum receio em
errar, sugerir novas atividades e em expor ideias/opinides, contudo tal facto foi
diminuindo substancialmente com o decorrer do estagio dado que a dindmica grupal da
equipa se foi ajustando a minha presenca e tornou-se mais facil expor algumas
fragilidades. Importa realcar que aliado ao facto de ser trabalhadora-estudante e de ndo
ser facil responder as exigéncias de dois contextos de trabalho distintos, a quantidade de
informagdo e procedimentos a assimilar constituiram-se constrangimentos durante 0s
primeiros meses de estagio, mas que me possibilitaram desenvolver uma gestao de tempo

eficaz, assim como os métodos de trabalho adotados. Salienta-se ainda a compreenséo e
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apoio da equipa ao longo do percurso realizado no estagio, mas particularmente nesta
etapa de adaptacdo, onde garantiram todo o acompanhamento e explicagdes necessarias
a uma correta integracdo na UC. Logo apds a etapa de chegada e integracdo na instituicdo
acolhedora, iniciou-se uma nova fase do estagio que se concentrou primordialmente na
aquisicdo e desenvolvimento de competéncias técnicas e pessoais, através da execucao
das atividades anteriormente referidas no relatorio.

Segundo Campion e colaboradores (2011), a competéncia € definida como um
conjunto de conhecimentos, capacidades, aptiddes, bem como outras
carateristicas/atributos necessarios (KSAOs — Knowledge, Skills, Ability, Others) ao
desempenho eficaz na funcdo em questdo. Neste dominio, destaco a capacidade de
reflexdo, abertura a diversidade e de estabelecer uma relacdo empética com o Outro como
competéncias diferenciadoras e especificas no @mbito dos recursos humanos (Coetzer et
al., 2016). As competéncias listadas abaixo tém como suporte cientifico o0 modelo de
competéncias de Bartram e Roe (2005), do Chartered Institute of Personnel and
Development (2018), que estabelece um conjunto de competéncias para os profissionais
de recursos humanos, bem como as que constam no documento do perfil do psicélogo
organizacional elaborado pela Ordem dos Psic6logos Portugueses (2015). A realizacao
do estagio permitiu-me, assim, adquirir competéncias no ambito de:

e Coordenagdo e supervisdo do plano formativo, atraves da elaboracdo de programas
de formacao e gestdo da implementacéo e avaliagdo dos mesmos;

e Gestdo da Qualidade, dado que a Universidade dispde de um sistema de qualidade
creditado, proceder a analise e revisdo de documentos do Sistema de Gestdo da UC
permitiu-me analisar os procedimentos em vigor e refletir, de forma critica e
rigorosa, em metodologias eficazes que trouxessem melhorias ao local de estagio e
proceder a sua implementacao;

e Manutencdo de relacdes profissionais internas e externas a organizacdo, sendo
privilegiado o contacto com outros profissionais com impacto direto nos processos
de Gestao de Recursos Humanos. Esta competéncia foi gradualmente desenvolvida
a medida que comecei a contactar com entidades externas na area da formacéo;

e Organizacdo de Recursos Humanos, nomeadamente através do reajuste da estrutura
organizacional e da adequacéo entre os/as colaboradores/as e as funcGes, derivado

da implementacgdo da Analise de Fungdes na institui¢do;
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Participacdo na elaboracdo de processos de candidaturas a prémios. Neste caso em
particular, na candidatura ao Reconhecimento de Praticas em Responsabilidade
Social e Sustentabilidade, tendo sido igualmente relevante refletir sobre as
carateristicas organizacionais e elaborar um diagndstico de riscos psicossociais da
UC, contribuindo para isso alguns dados obtidos previamente atraves da Analise de
Funcoes;

Elaboracdo de relatdrios técnicos, suportados em evidéncias acerca da instituicao
de acolhimento, concretizado atraves da construgdo do relatorio de balanco relativo
a autoformacgdo em 2021 e no ambito da Analise de Funcdes;

Abertura a diversidade, uma vez que a realizacdo do estagio implica estabelecer
relagbes interpessoais com diferentes individuos e grupos que detém vivéncias e
experiéncias distintas, assim como maneiras de lidar com as situagdes.

Integracdo do conhecimento cientifico com a pratica organizacional de forma

integra, imparcial e responsavel.

Por outro lado, permitiu-me desenvolver outras competéncias adquiridas, tais como:

Preocupacéo pelo bem-estar e felicidade do Outro, ao considerar as pessoas como
0 ativo mais importante da instituicdo, promovendo a sua qualidade de vida e
desenvolvimento das suas competéncias;

Capacidade de trabalho em equipa dado que todas as tarefas eram analisadas e
concluidas em conjunto com as colegas, o orientador local e a direcdo do Servico;
Integracdo em grupos de trabalho no ambito das atividades de TeamBuilding
desenvolvidas e das Jornadas Upgrade UC Team, que englobavam colegas de outras
divisdes/unidades/servicos;

Devolver feedback de forma construtiva e assertiva, uma vez que se constitui uma
importante ferramenta para o desenvolvimento profissional,

Processos de escuta ativa desenvolvidos através da realizagdo de entrevistas
individuais de Andlise de Funcgdes aos trabalhadores e chefias e, simultaneamente,
de diadlogo dado que existiram diversos momentos de esclarecimento de davidas
sustentadas em evidéncias cientificas;

Flexibilidade e adaptabilidade as tarefas solicitadas, possibilitando o contacto

proximo com diversas areas de Gestdo de Recursos Humanos;
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Aprendizagem continua, uma vez que considero que fui recetiva a novos desafios e
aprendizagens transmitidas por colegas mais experientes e com uma Vvisao mais
abrangente do mundo do trabalho;

Resiliéncia e motivacéo por forma a encarar as dificuldades e néo cair no desanimo
quando algo néo ia de encontro ao que era idealizado, arranjando alternativas para
superar 0S constrangimentos que apareceram ao longo deste percurso. Nos
primeiros meses de estagio, considero que por ndo realizar as tarefas de forma téo
intuitiva e rapida quanto os colegas, fez com que desanimasse e por isso ao longo
dos meses fui desenvolvendo uma postura resiliente que me ajudou a superar-me
enquanto pessoa e profissional;

Processos de tomada de decisdo, uma vez que a autonomia dada pela equipa me
possibilitou selecionar o melhor curso de acdo entre diferentes opgdes, juntamente
com as vantagens e desvantagens a elas associadas;

Raciocinio ético, ao assegurar a confidencialidade de assuntos que assim o exigem,
atraves da transparéncia, imparcialidade e interesse por todas as opinifes e ao
prevenir as crengas pessoais de interferir na tomada de decis6es no decorrer do
estagio. Esta competéncia revelou-se fundamental uma vez que o SGRH, bem como
outros servicos, desenvolvem as suas tarefas com recurso a dados confidenciais
dos/as colaboradores/as e, por isso, é fundamental garantir a privacidade dos
mesmos;

Comunicacdo, uma vez que aumentei a minha confianga em apresentacdes para o
publico através da moderacdo de sessdes do Wellbeing@UC ou das sessbes de
acolhimento e integragdo onde ministrava a sessdo de boas-vindas aos/as
colaboradores/as. Aprendi assim a controlar o nervosismo e desenvolvi uma postura
mais positiva a nivel verbal e ndo-verbal;

Gestdo de tempo e planeamento, transversais a todo o estagio e que me permitiram
estabelecer prioridades, objetivos e prazos nas atividades que me estavam
designadas. Estas competéncias desenvolveram-se de forma mais significativa em
tarefas relacionadas com a gestdo de questionarios de transferéncia da formacéo e
no envio de convocatorias para agdes de formacdo, dado que tinham uma

periodicidade definida que devia ser rigorosamente cumprida.
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Assim, torna-se evidente que a realizacdo do estidgio permitiu adquirir
competéncias maioritariamente de carater técnico uma vez que foram colocados em
pratica todos os conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico. Contudo,
o facto de estar in loco na instituicdo de acolhimento, permitiu-me desenvolver
competéncias de &mbito pessoal e que advém de um processo de autoconhecimento que
apenas € possivel explorar no contexto laboral.

Além dos aspetos positivos mencionados e da importancia que tiveram na
aquisicdo/desenvolvimento de competéncias, importa destacar alguns pontos menos
positivos em relacdo ao local de estagio, mas que acabaram por impulsionar a reflexdo de
alguns procedimentos em vigor. Em primeiro lugar, a UC assume uma estrutura
organizacional burocratica e inflexivel que dificulta a implementacdo da mudanca, quer
nos processos, quer nos/as colaboradores/as. Alguns fatores como a inércia dos/as
colaboradores/as, aameaca as relacdes de poder e o receio de verem o seu trabalho afetado
geram uma resisténcia a mudanca significativa, onde ndo é facil implementar novos
processos, pensar em novas atividades e envolver as pessoas em iniciativas diferentes.
Quando se desenvolve trabalho nesse sentido, acaba por ser desmotivador ndo ser dado o
reconhecimento e importancia necessarios para que se continuem a desenvolver
atividades nesse sentido. Outro fator que se constituiu uma barreira ao longo do estagio
traduz-se no elevado formalismo entre os niveis hierarquicos que, apesar de inerente a
natureza da instituicdo, acabou por pressionar-me ao nivel do cuidado na comunicacéo e
na forma como se comunica. Além deste, a quantidade elevada de documentacdo
requerida nos diferentes processos acaba por dificultar o ritmo de aquisicdo de
conhecimentos no que diz respeito a organizacdo e arquivo dos mesmos, tornando o
processo moroso e redundante.

Com o decorrer do estagio, aprendi que a melhor forma de ultrapassar estas
dificuldades é, no fundo, assimilar a cultura organizacional e aceitar que as mudancas
demoram algum tempo a ser implementadas, principalmente em institui¢cdes publicas com
um corpo técnico tdo extenso e tdo distinto entre si. Para tal, foi importante desenvolver
a capacidade de adaptacdo ao contexto do local de estagio, pois cada organizacdo tem
uma realidade diferente. Outro obstaculo sentido diz respeito a fatores internos, uma vez
que manifestava algumas dificuldades de comunicacdo ao falar em publico e sabia que

prejudicava o0 meu desempenho, principalmente nas sessdes de acolhimento em que sentia
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algum desconforto e exercia pressdo sobre mim mesma. Por forma a colmatar este
constrangimento, procurei junto do orientador local algum feedback e sugestdes no
sentido de me tranquilizar nesses momentos, bem como munir-me dos conhecimentos
necessarios para que me sentisse mais confiante nas apresentacoes.

N&o obstante, a realizacdo do estadgio também proporcionou algumas contributos
a instituicdo de acolhimento, nomeadamente através do espirito dindmico e de renovacao
da equipa, uma vez que se proporciona a partilha de novas perspetivas e opinides que
enriquem a organizacao; o desenvolvimento de novos projetos que potenciam as nossas
capacidades e ajudam a instituicdo de acolhimento a atingir objetivos e a desenvolver
projetos e a possibilidade de repensar os processos, através de uma visdo mais inovadora.
Além disso, permite-nos dar contributos/sugestfes de melhoria por forma a maximizar a
eficacia e eficiéncia organizacionais, bem como demonstrar iniciativa, recetividade as

tarefas e desejar acrescentar valor as mesmas.

Considerac6es Finais

O estagio curricular € uma etapa que desempenha um papel preponderante no
desenvolvimento profissional dos estudantes que se encontram prestes a ingressar na
esfera laboral. O contacto diario com o contexto organizacional e os desafios inerentes a
gestdo de recursos humanos contribuiram de forma ativa para o desenvolvimento de
competéncias numa ciéncia que tem por matéria o0 ser humano e os demais elementos
idiossincraticos que Ihe estdo associados. Assim, posso afirmar que o estagio no SGRH-
UC foi globalmente positivo, constituindo uma oportunidade de crescimento pessoal e
profissional que me permitiu refletir, de forma critica, sobre as mais diversas
metodologias, ferramentas e processos da Gestdo de Pessoas. Importa referir que o
balanco positivo do estagio fica a dever-se, ainda, a um forte alinhamento aquilo que
considero ser adequado as necessidades da Universidade e a estratégia detida pela Direcéo
do Servico e pela restante equipa.

Envolver-me em diversas areas e desempenhar tarefas estimulantes possibilitou-
me transferir saberes e desenvolver inlmeras competéncias num contexto organizacional
complexo e desafiante, quer ao nivel da sua estrutura, quer ao nivel das rela¢cbes humanas
que lhe séo inerentes. Ao longo do ultimo ano, procurei dar o melhor de mim junto da

equipa e das tarefas que me eram solicitadas de forma dedicada e empenhada, com o
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intuito de acrescentar valor as mesmas. Desta forma, senti uma evolucdo significativa a
nivel pessoal e profissional, principalmente ao nivel das competéncias relacionais uma
vez que sdo uma importante base da nossa area de atuacdo. Para além disso, importa
realcar a pertinéncia dos contetidos abordados durante o primeiro ano do mestrado e a
maneira como foram transmitidos pelos/as docentes, uma vez que constituiram uma base
solida para desenvolver as atividades de estdgio de forma correta e sustentadas
cientificamente. O Gltimo ano fez-me também perceber a pertinéncia de lutar por locais
de trabalhos felizes e saudaveis, proporcionando experiéncias aliciantes aos/as
colaboradores/as que permitam o seu desenvolvimento e, acima de tudo, a sua salude
psicolégica. Enquanto psicologos do trabalho é necessario permanecermos atentos a
novas necessidades e ter disponibilidade para adaptar a nossa forma de intervencao ao
meio que nos rodeia, conjugando as necessidades organizacionais com as necessidades
individuais de cada colaborador/a. Neste ambito, o desenvolvimento das atividades
descritas no presente relatério possibilitou uma visdo clara do mundo laboral e do
importante papel que desempenhamos na transformacéo das organizacdes e dos proprios
individuos.

O facto de realizar o estdgio curricular numa instituicdo pertencente a
Administracdo Publica permitiu também um saber mais profundo acerca do
funcionamento deste tipo de organizagdes e da forma como sdo geridos 0s processos em
matéria de Recursos Humanos, constituindo um importante complemento a parte letiva
do mestrado. Em suma, a realizacdo do estagio curricular constituiu-se uma etapa de
importante desenvolvimento profissional e pessoal, ndo sO pelas competéncias
adquiridas, mas por me ter permitido conhecer o mundo real do trabalho e a complexidade

das relaces laborais.
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Anexo A

Organograma da Universidade de Coimbra

2

UNIVERSIDADE B

COIMBRA

Organograma da Universidade de Coimbra

Versao: 35.0

Data: 30-10-2020
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Anexo B

Organograma da Administracdo da Universidade de Coimbra

ORGANOGRAMA DA ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Data: 09-03-2022
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Tarefas/Meses

Calendarizacao da Analise de Fungdes

Anexo C

nov/21

dez/21

jan/22

fev/22

mar/22

abr/22

maif22

Anilise Documental

Preparagho das
entrevistas is chefias
e do questionario
aos/as
trabalhadores/as

Realizacio das
entrevistas as chefias

Revisio e finalizaclo
do questionério
dirigido aos/as

trabalhadores/as

Aplicacio do
questiondrio dirigide
aos/as
trabalhadores/as

Anilise, interpretacio
e sintese dos dados -
Primeira Versio do
Manual de FuncBes

Validagdo Final pelas
chefias

Finalizacdo do Manual
de Fungies
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Anexo D

Folheto informativo sobre a Andlise de Funcoes

ANALISE DE
FUNCOES

Servigo de Gestdo de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra

Oqueé? @ Objetivos @ VantagensparaaUC @ Etapas

l2®90

UNIVERSIDADE B

OIMBRA



0 QUEE?

E um conjunto de procedimentos que permite
identificar e sistematizar informacdo sobre
uma fungéao.

Tem como finalidade construir um registo
detalhado sobre atividades de trabalho, atributos
do trabalhador e contexto de trabalho.

A Andlise de Fungdes responde a perguntas
como “o que faz?’, “como faz?", “quando faz?’,
“para que faz? e “quais as competéncias

necessdrias para o fazer?”

VANTAGENS PARA A UC

E uma atividade organizacional continua,
benéfica na Gest&o de Pessoas e que pode ser
utilizada em decisdes relacionadas com:

» Recrutamento e Seleg&o

* Avaliag@o de Desempenho

» Formagdo

* (Re)Organizag&o do Trabalho
* Qualidade

OBIETIVOS

Elaborar um Manual de Fungdes que se fraduza
numa ferramenta indispensavel & Gestdo
Estratégica de Recursos Humanos e que permita
otimizar as politicas e praticas de Gestdo de
Pessoas.

Reunir num unico documento todas as fungdes
do SGRH e os respefivos requisitos,
nomeadamente:

* Atividades de trabalho;

» Conhecimentos/requisitos necessdrios a

cada fungdo;

* Ferramentas/equipamentos  utilizados em
cada fungdo;
Contexto de trabalho;
Caracteristicas pessoais

ETAPAS

¢ Andlise documental

» Execug@o (e.g., entrevistas, questiondrio
e/ou outras técnicas de recolha de
informagdo)

« Elaborag@o da versdo inicial do Manual de
FungGes

* Vdlidag&o da informagéo recolhida

Para que se possa desenvolver uma descrigiio
precisa e pormenorizada de cada fungdo,
solicita-se a participagdo ativa de todos neste
processo!
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A Andlise de Funcdes responde a perguntas como:

O que fa: Descricao dos conteudos da funcao

Como f Descricdo dos processos e modos de realizar as tarefas
Quando faz? Com que periodicidade realiza tais tarefas

Porque faz? Finalidades da funcao

Q

12

Anexo E

Acéo de Sensibilizagéo

SERVICO DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

Analise de
Funcoes

Enquadramento

Estudo-piloto

Plano Estrategico
praticas de GRH da UC

CONCEITO

is as competéncias necessarias para o fazer
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TEMAS A
ABORDAR

* Enquadramento
+ Conceito de Analise de Funcdes
* Objetivos da Analise de Fungdes

ntagens da Analise de Funcée

Conceito de Analise de

Funcoes

" procedimentos sistematicos para examinar, documentar e
construir inferéncias sobre atividades do trabalho, atributos do

OBJETIVOS

trabalhador e contexto de trabalho®

Elaborar um Manual de Fungdes que seja uma
ferramenta essencial a Gestao Estratégica de
Recursos Humanos:

Otimizar as politicas e praticas de Gestao de
Pessoas;

Construir um registo detalhado sobre atividades
de trabalho, atributos do trabalhador e contexto
de trabalho.
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ETAPAS A SEGUIR

VANTAGENS
PARA A UNIVERSIDADE DE COIMBRA

& ¥

ANALISE DOCUMENTAL EXECUCAO
Reunir a informagao existente acerca das Entrevistas, questionario e/ou outras
fungbes no Servico de Gestio de Recursos técnicas de recolha de informagao
Humanos
ento e do de F a (Re)O . i VERSAO INICIAL DO MANUAL VALIDACAO DA INFORMACAO
Selecdo Desempenho do Trabalho Apos a recolha da informacio. os dados serdo De forma a garantir que a informacio expressa é
o e fidedigna e representativa das funcées existentes

sintetizados numa primeira vers3o do Manual de
Funcoes do SGRH

ESCLARECER AS
SUAS DUVIDAS!

Agradecemos a atencao
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Anexo F
Guido da entrevista

GUIAO DE ENTREVISTA — ANALISE DE FUNGOES

O Servico de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) encontra-se a realizar um processo de
Analise de Funcdes, constituindo este um estudo piloto, por forma a ser replicado nos

demais contextos da UC.

A Analise de Funcdes é, de forma simplista, o procedimento através do qual se determinam
as responsabilidades e tarefas de cada fungéo e, bem assim, as caracteristicas

indispenséveis ao correto desempenho de cada fungéo.

A colaborac¢éo de todos/as é essencial, garantindo-se o sigilo das respostas dadas ao
presente questionario. Solicitamos que as respostas sejam sinceras e honestas, e que

tenham em mente a funcdo em si, em detrimento do titular da funcéo.
Gratos pela colaboracéo

DESCRICAO DA FUNCAO

Para responder as perguntas que se encontram neste grupo, queira por favor pensar no seu
guotidiano laboral. Pretende-se que as respostas evidenciem o que faz, e como faz, o seu
dia-a-dia no trabalho.

Pedimos que olhe para a funcdo de uma forma objetiva, afastando-se, na medida do

possivel, da sua posicao enquanto titular da fungdo em analise.

Descreva, muito sucintamente, em que consiste a sua fungéo.

2. Indique, por favor, a designacdo da sua fung&o (A designagéo da sua fungdo deve resumir o
principal trabalho que desempenha, distinguindo-se da categoria profissional a qual pertence).

3. Indique, por ordem de importancia e de acordo com a periodicidade, as tarefas

realizadas (Descreva as suas tarefas diarias, periédicas ou ocasionais respondendo as perguntas o que
faz, como faz e para quem faz, detalhadamente).

a. Tarefas diarias
b. Tarefas periddicas
c. Tarefas ocasionais
4. Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execuc¢do das suas funcdes.
Descreva para que fim os utiliza e com que regularidade (pouco regular, regular ou

muito regular).
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RELACOES FUNCIONAIS

Com quantas pessoas interage no exercicio das suas fungdes?
Indique quais as pessoas com quem interage para exercer as suas fungées, indicando
se se trata de um contacto interno ou externo, qual o assunto, meios utilizados e

com que regularidade efetua esse contacto.
ANALISE DA FUNCAO

Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua
funcdo? (Caso selecione uma das seguintes opgdes, solicita-se que indique, & frente da opg&o

selecionada, quais as areas: técnico profissional, licenciatura, mestrado ou doutoramento).

a. 1°Ciclo

b. 2°Ciclo

c. 3°Ciclo

d. Ensino Secundério
e. Técnico Profissional
f. Licenciatura

Mestrado

Q

h. Doutoramento
Qual o tempo minimo de experiéncia que considera necessario para habilitar uma

pessoa a desempenhar a sua funcdo de um modo satisfatério?

COMPETENCIAS

Das seguintes competéncias, selecione 4 que considera essenciais, para o
desempenho das suas fun¢des, 2 que considera muito importantes e 1 que considera
importante.

Orientacao para Resultados

Orientacao para o Servigco Publico

Lideranca e Gestédo das Pessoas

Otimizagdo de Recursos

Viséo Estratégica

Decisdo

Conhecimentos Especializados e Experiéncia

Desenvolvimento e Motivagéo dos Colaboradores

Orientacao para a Inovacdo e Mudanca

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

Comunicacao
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e Andlise da Informacéo e Sentido Critico

e Relacionamento Interpessoal

e Negociacdo e Persuaséo

e Representacdo e Colaboracéo Institucional
e Tolerancia a Pressao e Contrariedades

e Trabalho de Equipa e Cooperacéo

e Orientacdo para a Seguranca

2. Se existirem outros aspetos que considere essenciais, muito importantes ou

importantes indique, por favor.
CONDICOES DE TRABALHO

1. Indique, por favor, o horério de trabalho correspondente a funcdo que desempenha.
a. Horério fixo

Horéario flexivel

Horario desfasado

Jornada continua

Meia Jornada

-~ o 2 0o T

Trabalho por turnos

Isengéo de horéario

= @

N&o sujeicdo a horario
i. Horario livre
TR © 11 1 SR
2. Onde é realizado o trabalho?
3. As suas funcdes exigem deslocacdes? Se sim, especifique quais e a respetiva

regularidade.
OBSERVACOES

Neste espaco pode indicar outras observacdes que considere relevantes acerca da funcdo que

desempenha.
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Anexo G

Guido do questionario online

QUESTIONARIO - ANALISE DE FUNCOES

O Servico de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) encontra-se a realizar um processo de
Analise de Funcdes, constituindo este um estudo piloto, por forma a ser replicado nos

demais contextos da UC.

A Andlise de Fungbes é, de forma simplista, o procedimento através do qual se determinam
as responsabilidades e tarefas de cada fungéo e, bem assim, as caracteristicas

indispenséveis ao correto desempenho de cada fungéo.

A colaborac¢éo de todos/as é essencial, garantindo-se o sigilo das respostas dadas ao
presente questionario. Solicitamos que as respostas sejam sinceras e honestas, e que

tenham em mente a funcdo em si, em detrimento do titular da funcéo.

Gratos pela colaboragéo.

DADOS PESSOAIS

Indique, por favor, o seu nome completo.
Indique, por favor, o seu nimero mecanografico.
3. Selecione, por favor, a carreira a que pertence.
o Assistente Operacional
o Assistente Técnico(a)
o Técnico(a) Superior
o Informética
O OULIO(A): vvveeeeeiiiiiee et
4. Selecione, por favor, a estrutura a que pertence.
o Unidade Organica
o Unidade de Extenséo Cultural e de Apoio a Formacgao
o Reitoria
o Administracdo

o Servicos de A¢do Social

4.1. Por favor, especifique: ..........covueeeeiiiiiiie e
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DESCRICAO DA FUNCAO

Para responder as perguntas que se encontram neste grupo, queira por favor pensar no seu

guotidiano laboral. Pretende-se que as respostas evidenciem o que faz, e como faz, o seu

dia-a-dia no trabalho.

Pedimos que olhe para a funcao de uma forma objetiva, afastando-se, na medida do

possivel, da sua posicdo enquanto titular da funcdo em andlise.

Descreva, muito sucintamente, em que consiste a sua funcao.
Indique, por favor, a designa¢éo da sua funcéo (A designagdo da sua fungéo deve resumir o
principal trabalho que desempenha, distinguindo-se da categoria profissional & qual pertence).

Indique, por ordem de importancia e de acordo com a periodicidade, as tarefas

realizadas (Descreva as suas tarefas diarias, periédicas ou ocasionais respondendo as perguntas o que
faz, como faz e para quem faz, detalhadamente).

a. Tarefas diérias

b. Tarefas periddicas

c. Tarefas ocasionais
Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execuc¢éo das suas fungdes.
Descreva para que fim os utiliza e com que regularidade (pouco regular, regular ou

muito regular).
RELACOES FUNCIONAIS

Com quantas pessoas interage no exercicio das suas fun¢des?
Indique quais as pessoas com quem interage para exercer as suas fungdes, indicando
se se trata de um contacto interno ou externo, qual o assunto, meios utilizados e

com que regularidade efetua esse contacto.
RELACOES HIERARQUICAS

A sua fungéo exige que esteja sob supervisdo direta?
a. Sim
b. Nao

Se sim, Como é realizada essa supervisdao?

O exercicio da sua funcdo implica que faca supervisdo?

Se sim, Quantas pessoas reportam a si?
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ANALISE DA FUNGCAO

3. Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessdria para exercer a sua

fungéo? (Caso selecione uma das seguintes opcdes, solicita-se que indique, a frente da opgéo
selecionada, quais as areas: técnico profissional, licenciatura, mestrado ou doutoramento).
a. 1°Ciclo
b. 2°Ciclo
c. 3°Ciclo
d. Ensino Secundério
e. Técnico Profissional
f.  Licenciatura

Mestrado

Q@

h. Doutoramento
Qual o tempo minimo de experiéncia que considera necessario para habilitar uma
pessoa a desempenhar a sua fungdo de um modo satisfatério?
Especifigue enganos que possam ser cometidos ao desempenhar a fungdo (mesmo
gque nunca os tenha cometido).
O desempenho da sua fun¢éo implica acesso a informac¢des confidenciais?
O desempenho da sua funcdo implica contacto com documentos, arquivos, maquinas,
valores monetarios ou decisdes de responsabilidade?
Se sim, por favor, indique os documentos, arquivo, maqguinas, valores monetarios ou

decisfes de responsabilidade com que contacta.

COMPETENCIAS

Das seguintes competéncias, selecione 4 que considera essenciais, para o
desempenho das suas fun¢des, 2 que considera muito importantes e 1 que considera
importante.

Realizacdo e Orientacdo para Resultados

Orientacao para o Servigco Publico

Conhecimentos e experiéncia

Organizagdo e Método de Trabalho

Trabalho em Equipa e Cooperacao

Coordenacéo

Relacionamento Interpessoal

Adaptacéo e Melhoria Continua

Inovacgéo e Qualidade

Otimizagdo de Recursos
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Iniciativa e Autonomia

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o
Tolerancia a Presséao e Contrariedades
Orientacdo para a Seguranca

Comunicacéo

Andlise da Informacéo e Sentido Critico
Planeamento e Organizacgéo

Deciséo

Orientacao para a Inovacédo e Mudanca
Negociacéo e Persuaséo

Se existirem outros aspetos que considere essenciais, muito importantes ou

importantes indique, por favor.
CONDI(;C)ES DE TRABALHO

Indique, por favor, o horario de trabalho correspondente a fungdo que desempenha.
a. Horério fixo

Horario flexivel

Horario desfasado

Jornada continua

Meia Jornada

-~ 0o 2 0o T

Trabalho por turnos

Isengéo de horéario

o @

Nao sujeicao a horario
i. Horario livre
TR © 1V 1
Onde é realizado o trabalho?
A gque condi¢Bes ambientais esté sujeito/a? (p.e., variacdo de temperatura, humidade,
luminosidade, ruido, entre outros)?
Alguma das condi¢c6es acima mencionadas podem ser-lhe prejudiciais?
Indique os riscos de acidente/doenca a que esta sujeito/a.
As suas funcbes exigem deslocacbes? Se sim, especifique quais e a respetiva
regularidade.
OBSERVACOES

Neste espaco pode indicar outras observacdes que considere relevantes acerca da funcao que

desempenha.




Anexo H
Manual de Funcdes

MANUAL DE FUNCOES

‘Servico de Gestdo de Recursos Humanos da Universidode de Coimbra

indice

Ficha Técnica
Lista de Acronimos
Competéncias SIADAP

1.SGRH | Servico de Gestio de Recursos Humanos
1.1. Diretor(a) de Servico
1.2. Gestor(a) de Formagéo e Desenvolvimento
1.3. Gestor(a) de Recursos Humanas
1.4, Técnico(a) de Apoio Administrativo
1.5. Técnico(a) de Suparte SAP

1.6. Técnicol(a) Superior de Apoic Juridico

2. DPR | Divisdo de Processamento de Remuneragdes
2.1. Chefe de Divisdo
2.2. Gestor(a) de Assiduidade
2.3. Gestor(a) de Processamento
2.4. Técnico(a) de Apoio as Aposentagdes, Juntas Médicas e Contagem de Tempos
2.5. Técni de Apoio ao Pi

2.6. Técnico(a) Superior de Apoio Juridico

3. DRGC | Divisdo de Recrutamento e Gest&o Contratos
3.1. Chefe de Divisdo
3.2. Gestor(a) de Dados e de Contratos
3.3. Gestor(a) de Plataformas Informaticas de apoio aos Processos de Avaliacdo de Desempenho
3.4. Gestor(a) de Processos de Avaliagio de Desempenha
3.5. Gestor(a) de Recrutamento e de Carreiras

3.6. Técnico(a) de Gestdo de Contratos

4. UAA | Unidade de Arquivo e Atendimento
4.1. Coordenador(a) da Unidade de Atendimento e Arquivo
4.2. Técnico(a) de Arquivo

4.3. Técnico(a) de Atendimento

5. Dinamizador(a) da Qualidade

6. Dinamizador(a) para a Prote¢do de Dados
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FICHA TECNICA

Servico de Gestdo de Recursos Humanos da Universidade de Coimbra

Nome do documento

Manual de FungBes do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos da UC

Verséo

1.0

Data da Gltima revisdo

Abril de 2022

Responsaveis pela Gltima revisdo

Unidade de Atendimento e Formacao

Reunir num dnico documento todas as fungies do SGRH e os respetivos requisitos,
nomeadamente:

- Atividades de trabalho;
Objetivo - Conhecimentos/requisitos necessarios a cada fungdo;

- Ferramentas/equipamentos utilizados em cada funcéo;

- Contexto de trabalho;

- Caracteristicas pessoais

Sem prejuizo da descricdo de fungdes no doci & nos termos previstos
Notas no artigo 812 da LTFP, poderdo atribuir-se outras atividades afins ou funcionalmente ligadas,

para as quals o/a a detenha 40 pre
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(a) de

« Woltar ao indice

s Humanos

Objetivos

Tarefas e Periodicidade

Relacdes funcionais

Prestar apeio 4 Direglio de Servige no que diz respeito & recolha e tratamento de informacdo para
elabaragio de estudos, pareceres, mapas  listagans;

Promoge de uma gestdo sustentével e estratégica dos Recursos Humanos, através da interligagdo
dos diversos processos (recrutamento & selegio, acolhimento & integracio, formaséio, avaliacho de
desempenha, diagnéstico e intervenciio arganizacional, entre outros).

Didrias

Organizar € manter atualizado um sistema de comunicacdo e de infermacdo tendente &
caracterizagdo permanente dos recursos humanes e a produgdo de indicadores de gestdo;

Apolar a gestdo, preparacde e disponibilizacdo de informacdo legalmente exigida, em matéria de
recursos humanos, bem como de toda a informacao de apoio & gestao;

Propor e implementar processos de melhoria na gestdo de equipas, e bem assim propostas de boas
praticas cam ¢ objetive de fomentar o relacienamento interpessoal;

Identificar as melhores opgbes estratégicas nos diferentes contextos, de forma a garantir uma
gestdo integrada dos recursos humanos;

Acompanhar e apclar o sistema de gestdo da qualidade nos recursos humanos;

Suporte acs sistemas de documentac3o e fornecimento de informacdo e demais atividades que, no
dominio da gestde de recursos humanos, lhe sio cometidas pela Administraggo.

Mapeamento de fungbes, respetiva monitorizacdo e atualizagio;

Analise e especificacdo de fungBes e competéncias no &mbito da matriz dos postos de trabalhe.

Ocasionais

Desenvolvimento efou revisdo de documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Internas

Toda a8 comunidade UC, com excecdo de alunos/as.

Externas

Tutela;

InstituicBes de Ensino Superior;
Entidades publicas;

Empresas de auditarias

Horério de Trabalho Horério flexivel
Local de Trabalh
%{ Servico de Gestio de Recursos Humanos
Deslocacbes
Internamente pela UC

Experiéncia Profissional

Competéncias

Equipamentos/
Ferramentas/
Materiais

Dbservagdes

Licenciatura em Psi ia (preferenci com ializacia no rama da Psi
das OrganizagBes, do Trabalho e dos Recursos Humanas)

Preferencialmente, experiéncia profissional prévia em Gestdo de Recursos Humanos

Essenciais

1. Comunicagio

2, Coordenagio

3., Inovagdo e Qualidade

4, Andlise da Infarmagia e Sentido Critico

Muita Importantes

1. Relacienamento Interpessoal
2. Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades

Importantes

[I_Trabalho de Equipa e Cooperagao

Computador e periféricos;

Telefone;

Material de escritdrio;

Plataformas Informaticas de suporte as atividades desenvalvidas;
Documentos do Sistema de Gest3o da Qualidade da UC

Além do ja referido, sdo valorizadas competéncias profissionais no dmbito de processos
coma andlise e descricdo de funcies, mapeamento de competénclas, cultura
organizacional, gestdo da mudanca e intervencies para a gestdo de equipas e para o bem
estar psicolagico no trabalho.
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