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“OS ADVOGADOS E OS MEDICOS TRABALHAM COM BASE NUM CORPUS DE CONHECIMENTO (...) VEEM O QUE
0S SEUS COLEGAS FAZEM E TENTAM FAZER MELHOR A MESMA COISA. MAS TAMBEM LIDAM COM MATERIAL
MAIS PREVISIVEL. OS CORAGOES, PULMOES OU SISTEMAS NERVOSOS COMPORTAM-SE DE FORMA
SEMELHANTE. A FORMA COMO AS PESSOAS SE COMPORTAM NO ESCRITORIO E MUITO MAIS MISTERIOSA. O
QUE FUNCIONA NUMA EMPRESA PODE NAO FUNCIONAR NOUTRA.

Skapinker (2008, p. 11)
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Plano de Estagio
O meu plano de estagio incluiu varios pontos, dos quais destaco:
e Recrutamento & Seleccao
- Recepcao, insercdo, enquadramento e arquivo de curriculos;
- Marcacéo de dinamicas de grupo e entrevistas;
- Apoio na realizagdo de dinamicas de grupo e entrevistas;

- Actualizacao da base de dados dos candidatos;
- Resposta aos candidatos quando finalizados os processos de recrutamento & seleccao.

e Medicina no Trabalho
- Apoio na marcacao de exames de aptidao médica;

- Insercdo das fichas médicas em ficheiro apropriado;
- Apoio no controlo e marcacgao de exames periodicos.

e Formacéo

- Apoio na elaboracéo de dossiers técnico-pedagogicos.

e Administrativo

- Apoio nas tarefas administrativas inerentes ao Departamento de Recursos Humanos.

e Comunicacao

- Elaborar e afixar semanalmente os aniversarios dos colaboradores;
- Apoiar na actualizacdo do quadro de Recursos Humanos;

- Contribuir para o desenvolvimento do plano de comunicacao;

- Contribuir para a elaboracdo da Newsletter.
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Todo o trabalho realizado durante este estagio curricular decorreu na area de Recursos
Humanos, passando por um conjunto de actividades, definidas no plano de estagio.

Neste sentido, foi-me possibilitado ndo sé observar muitas destas actividades, como também
participar nas mesmas. Perante isto, o processo de aprendizagem no ambito deste estagio foi
continuo revelando-se assim enriquecedor pois, em cada actividade que participei adquiri um
conjunto de competéncias que me fizeram néo s6 construir como (re) construir um conjunto de ideias
e conceitos importantes nesta area.

Desta forma, uma das primeiras actividades em que participei foi no recrutamento e seleccao.
Numa primeira fase realizei uma analise aos curriculos com vista a seleccdo dos mesmos, ou seja,
enquadra-los em cada departamento da empresa para 0 qual estavam mais direccionados. Para além
disto, procedi ao recrutamento e posteriormente a selec¢do dos candidatos para as diversas fungoes
existentes na empresa.

A formacdo foi outra area na qual pude participar de forma bastante activa, uma vez que,
desempenhei a funcéo de formadora ao nivel do acolhimento e integracdo dos novos colaboradores.
Para além disto, tive contacto com a area de medicina do trabalho, onde procedi a marcacdo de
consultas e exames para 0s novos colaboradores.

Contudo, e para além de ter participado em praticas ja existentes, tive também a oportunidade
de intervir em alguns procedimentos para 0s quais propus alteracdes que se revelaram melhorias
importantes e que por isso, sdo hoje utilizados pela empresa.

Um desses exemplos foi a elaboracdo do organigrama geral da empresa no qual inseri fotos e
0s dados essenciais para que se possa ter acesso a informacdes basicas.

A introducdo de uma caixa de sugestdes é outro exemplo assim como, a elaboracdo do
manual de acolhimento que ndo existia e que se mostrou bastante Util no processo de acolhimento e
integracdo do colaborador recém-chegado.

Ao nivel de procedimentos ja existentes procedi a algumas alteracées no &mbito da entrevista
de saida com vista a perceber melhor o motivo pelo qual o colaborador se despede. Para além disto,

tive ainda a oportunidade de calcular a taxa de absentismo da empresa.
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O presente relatério trata-se, tal como o nome refere, de relatar todo o percurso por mim
realizado no &mbito do estégio curricular.

Deste modo pretende-se descrever e demonstrar as actividades e praticas em que participei
com o objectivo de contactar e conhecer de forma mais real e concreta as funges de um Gestor de
Recursos Humanos.

Assim, no primeiro capitulo é feita a caracterizacdo da Swedwood internacional e nacional —
0 objectivo da sua criagdo, 0 seu crescimento, 0 seu conceito de negdcio assim como a sua missao e
valores - e como esta surgiu do Grupo IKEA. No segundo capitulo é apresentada a descri¢cdo das
actividades realizadas durante o estégio.

No final do relato das actividades € apresentada uma breve conclusdo de todos estes trés

meses de estagio.
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Caracterizacao da Organizacao
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1. Caracterizacio da Organizacio®

11.A IKEA

A histéria da IKEA comegou em 1943, na pequena aldeia de Agunnaryd na quinta Elmtaryd ,
na Suécia, quando o seu fundador, Ingvar Kamprad, tinha apenas 17 anos. Um dos factos que
comegaria a mudar os rumos da empresa aconteceu em 1951, o mesmo ano em que foi lancado o
primeiro catalogo da IKEA, quando Ingvar Kamprad, percebeu a oportunidade de se transformar
num grande fornecedor de moveis. Foi por esta razdo que tomou a decisdo de vender moveis a precos
baixos. Comecava assim a nascer a IKEA tal como conhecemos hoje. A 18 de Marco de 1953

Kamprad abre a primeira loja de méveis da IKEA em Almhult.

Nesta primeira loja, Kamprad praticou muitas das politicas que hoje sdo pratica corrente em
actuais lojas IKEA em todo o mundo: Um catalogo com precos garantidos por um periodo de um
ano; moveis entregues por montar, 0 que os torna mais baratos e faceis de transportar em que o
cliente 0s monta em sua casa; homes para 0s artigos em vez de nimeros de referéncia; uma lancheira

com pregos baixos uma vez que segundo este, "estdmagos vazios ndo compram moveis".

Em 1998 a IKEA da inicio ao projecto Sow-a-seed para reflorestar a floresta tropical de

Bornéu.

Em 1991 é criada a primeira Swedwood com sede em Angelholm, Suécia, com o principal

objectivo de assegurar a capacidade de producédo de derivados de madeira para méveis da IKEA.

Stichting
INGKA
Foundation
IsKeEvAices B.V. Inter IKEA
IKEA Systems B.V.
Services AB
INGKA ,
Holding B.V. |
The IKEA Group
| | [
Grupo Industrial -
istribuica Range Lojas
KEA Compras Distribuigéo
SWEDWOOD IKEA
(1991) of Sweden

llustragédo 1- Organizagdo da IKA
Fonte: Organizacdo IKEA

! Fonte: Swedwood
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Em 2000 a IKEA apresenta o seu codigo de conduta Way on Purchasing Home Furnishing
Products (IWAY) - “ A IKEA deve assegurar que os seus fornecedores possuem boas condigoes
sociais, de trabalho e ambientais com o objectivo de aumentar a capacidade e a motivagio para
cumprir e manter todas as exigéncias.” — que se baseia em convencdes e declaracdes internacionais
e inclui pontos inspirados pela Declaracdo dos Direitos Humanos das Nagdes Unidas (1948), pelos
Principios e Direitos Fundamentais no Trabalho, pela Organizacdo de Trabalho Internacional (1998),
e pela Declaragio do Rio relativamente ao ambiente e desenvolvimento (1992).
Este codigo especifica os requisitos minimos que a IKEA coloca aos seus fornecedores e descreve o
que estes, por sua vez, podem esperar da IKEA. IWAY define, em detalhe, os critérios relacionados
com as condicdes de trabalho, o salario minimo, o pagamento de horas extras, o direito de pertencer
a um sindicato, as emissdes para agua e ar, a gestao de residuos e de produtos quimicos, e interdita o
trabalho infantil e a discriminacao no local de trabalho. Este aplica-se a todos os fornecedores IKEA
que, por seu lado, sdo responsaveis por informar aos seus empregados e subcontratados e assegurar a

aplicagéo de todas as medidas nas suas operagoes.

Em 2007, o Grupo IKEA prosseguiu com o seu forte crescimento. As vendas aumentaram
14%, e abriu 21 lojas em 11 paises. A gama IKEA contém actualmente 9500 produtos de decoracéo,
sendo que cerca de um terco € renovado todos os anos. A IKEA desenvolve a gama, tendo por base a
vida em casa, em particular tendo em conta as necessidades de um grande nimero de pessoas com

orcamentos e espaco limitados.
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llustracéo 2- Presenca Internacional do Grupo IKEA
Fonte: Swedwood
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1.2. Grupo Swedwood

A Swedwood foi criada em 1991 e desde entdo tem crescido significativamente estando ainda
em expansdo. Esta tem operacdes e escritorios na Suécia, Russia, Letdnia, Lituania, Polonia,
Alemanha, Eslovaquia, Hungria, Ucréania, Portugal, China e E.U.A.

O Grupo Swedwood € o braco industrial da IKEA e produz apenas para este. O Grupo
Swedwood consiste em mais de 50 unidades de producdo e escritorios em 12 paises em trés
continentes, emprega cerca de 15.000 pessoas que produzem cerca de 100 milhdes de unidades

mdveis e componentes de mobiliario anualmente.

Swedwood ke
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llustracéo 3- Presenca Internacional do Grupo Swedwood
Fonte: Swedwood

O Grupo Swedwood tem como principal tarefa assegurar a capacidade de producdo de
derivados de madeira para mdveis IKEA. Isto é conseguido atraves da gestdo das florestas com
contratos de arrendamento a longo prazo, o estabelecimento de serrarias e de funcionamento,
componentes e producdo de moveis estrategicamente localizados nos mercados e/ou fornecimento de
matérias-primas.

O Grupo Swedwood cresceu cerca de 20-25% a cada ano desde a sua criagdo. Este Grupo tem
como responsabilidade servir como modelo para outros fornecedores em todos 0s aspectos e todos 0s

campos que estdo activos, que inclui o desempenho, melhorias de gestdo de recursos e
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sustentabilidade. Ao mesmo tempo, tem que manter a competitividade e continua evolucdo da

unidade dentro deste sector da industria.

13 Swedwood

PORTUGAL

A Swedwood Portugal é um dos mais recentes projectos do Grupo Swedwood. Esta situada

em Pacos de Ferreira, perto do Porto, no Norte de Portugal, e a sua construcao foi iniciada em Abril

de 2007, estando totalmente operacional em 2012.

O Grupo Swedwood Portugal, neste momento, esta dividido em duas fabricas: Board on

Frame (BOF) e Pigment Furniture (Pigment). Futuramente ira ter uma terceira fabrica que terd como

nome Multi Purpose Storage (MPS). Este Grupo tenta assegurar a disponibilidade de produtos -

chave da IKEA, tais como cozinhas e roupeiros, e proporciona uma compreensdo cada vez maior das

condicdes de producdo. A unidade de producdo BOF foi a primeira a iniciar operacdes, tendo os

testes de producdo comecado em Dezembro de 2007. Em Fevereiro de 2008, a IKEA recebeu a

primeira entrega de mesas LACK produzida na Swedwood Portugal.

y Board on Frame
s MPS
mmm PigmentFurniture

mmm Armazéns
(Warehouse)

llustracéo 4- Planta da Swedwood em Portugal
Fonte - Swedwood

17



1.3.1. Organigrama da Board on Frame (BOF)

Organigrama
Jorge
Ferreira
Factor =
Manaaz.,r s kbt
Gowin
Controller
-
[ | [ |
Anténio 1 Luis Azevedo Soénia Sofia
Camaz ‘ COMMON Martins Barbosa
: COMMON Warehouse/ Common Chief COMMON
IT Manager , 4“’9'355 Manage _ Accountant 3 || EHS Coordinator
[ ]
Armando Nair
Morado Barbosa
Production RH Manager
Manager N
]
José [ Pedro
Cunha il 5 Garcia
Maintenance Jose Carlos ) Quality
Afonso Alexandre :
Manager : : Manager
Purchasing Technical
o Maﬁtqer J Manager

llustracdo 5- Organograma da BOF
Fonte: Elaboracéo propria.

1.3.2. Conceito de negocio da Swedwood

“Criar um dia-a-dia melhor para a maioria das pessoas. ”

“Oferecer uma gama ampla de produtos para o lar, funcionais e com design, a pregos tdo baixos

gue a maioria das pessoas podera compra-los.”

O objectivo tem que abranger toda a casa, tanto no interior como no exterior, com mobiliario para
instalar ou ja instalado. A gama de produtos pode incluir um pequeno nimero de artigos para
edificios publicos e escritdrios. Esta gama serd sempre limitada para ndo comprometer o nivel geral
de pregos. O seu esforco tem de ser sempre em determinados produtos essenciais dentro de cada

grupo especifico de produtos.
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Assim, a "Swedwood deve estabelecer, executar e desenvolver as fabricas de moveis, onde a
Swedwood pode criar e manter uma vantagem para a IKEA". O seu objectivo de negdcio é
aproveitar ao maximo todas as oportunidades para obter vantagens na producdo de mobiliério e de
distribuicdo para o beneficio do comprador de méveis. O resultado é de mdveis e componentes que
oferecam a melhor relacéo custo-beneficio do mercado.

1.3.3. Produtos que comercializa

A Swedwood produz uma vasta gama de produtos onde inclui também o conhecido mobiliario
IKEA. A BOF produz produtos como Lack Table 55x55, Vika Amon Lack Movel TV, Lack Estante,
Expedit Book Case, Lack table 90x55, Lack Wall Shelf, Expedit Book Case Mini. A PIGMENT
produz roupeiros e portas de cozinha. Ambas as fabricas produzem estes e uma série de produtos e

outros moveis, num total de cerca de 60 séries de moveis com até 120 itens diferentes por faixa.

Pax Birkeland

llustragdo 6 - Produtos que a Pigment comercializa
Fonte: Swedwood

i
11 '~

A .
[ A

llustracéo 7 - Produtos que a BOF comercializa
Fonte: Swedwood
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1.3.4. Visao

“A EXCELENCIA NA TRANSFORMACAO DE MADEIRA EM MOBILIARIO.”

Todos os aspectos do processo a partir da arvore na floresta para a peca de mobiliario em
residéncias e escritorios de pessoas sdo essenciais para a Swedwood.

1.3.5. Valores

Os valores fundamentais sdo as Pessoas, a Simplicidade, o Baixo-Custo e
Empreendedorismo, sendo estas fundamentais para a forma como a Swedwood vai efectuar o seu
trabalho, pois devem inspirar e desafiar a mesma. O conteudo e o significado dos seus valores sdo
partes significativas da sua cultura corporativa. “Estes sdo importantes na criagdo de uma sociedade

’

em que estamos todos unidos por objectivos comuns e uma ambicdo partilhada.’

Simplicidade Pessoas

+ pouca formalidade
* pouca burocracia
» solugdes simples

* 0 NOSSO recurso
mais importante.

E preciso
empenho!

Baixo custo Empreendedorismo

- foconos resultados

- aproximagao as
pessoas

= conhecer os detalhes

» cérebro, coragédo e
audacia.

= conseqguir o custo
mais baixo possivel
desde a floresta ao
produto acabado na
prateleira.

llustracao 8- VValores fundamentais da Swedwood
Fonte: Swedwood

» Simplicidade — A simplicidade ¢ uma virtude. A pouca formalidade, a minimizacdo a

burocracia e as solugdes simples reflectem a maneira de ser da Swedwood.
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> Baixo Custo — A Swedwood é uma empresa que respeita 0 custo-consciéncia sempre em
busca dos precos mais baixos possiveis na sua cadeia de valores — desde a arvore até ao
produto acabado na prateleira.

» Pessoas — Os seus colaboradores sdo 0 recurso mais importante. As pessoas fazem a
Swedwood.

» Empreendedorismo — A concentragdo nos resultados, os beneficios de uma pequena estrutura
e 0 conhecimento dos detalhes permitem agir com cérebro, coracdo e audacia.
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1. Actividades Desenvolvidas




2. Actividades Desenvolvidas

2.1. Trabalho desenvolvido

Todo o trabalho desenvolvido ao longo do estéagio curricular foi realizado na fabrica BOF na
area de Recursos Humanos que passou por um conjunto de actividades que passo a enumerar e a

descrever.

2.1.1. Recrutamento & Selec¢ao

Conforme planeado uma das actividades que tive oportunidade de acompanhar, e mais tarde
realizar sozinha, foi 0 Recrutamento & Seleccdo. Relativamente a esta actividade os procedimentos

consistiam em;

> Registar na base de dados (anexo n° 1) todas as Fichas de Candidatura (Anexo n° 2)
ou Curriculo Vitae (CV)

Este registo € feito com o primeiro e Gltimo nome do candidato, as suas habilitacdes, o seu
contacto, a sua zona de residéncia, a sua data de nascimento (para assim ser mais facil reconhecer o
candidato) e, nomeadamente, para que funcdo/area o candidato tinha perfil. Posteriormente, as fichas
de candidatura e os CV sdo colocados em arquivos classificados por areas/funcdo. Todo este
processo de registo € importante, pois quando existe a necessidade de procurar curriculos para
determinado departamento, recorre-se aos arquivos identificados para esse departamento.

Esta base de dados serve ainda para registar todos os aspectos relativos aos candidatos que se
entenda serem relevantes, como por exemplo, se foi marcada entrevista ou dindmica de grupo, se ja
ndo esta interessado, se nunca foi possivel contacta-lo, qual a disponibilidade para trabalhar por
turnos alternados, etc..

Em suma, é de salientar a correcta insercdo de dados e a sua continua actualizagdo como dois
passos importantes neste processo uma vez que, € através dos mesmos, que se pode saber o que

aconteceu a cada CV ou ficha de candidatura.
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> Necessidades de Recrutamento

Quando surge um pedido de recrutamento para alguma fungédo este é colocado no Mapa de
Necessidades (Anexo n° 3) onde, por sua vez, se faz referéncia ao nimero de vagas que existem e,
nomeadamente, em que area existe essa necessidade. E também preenchido no documento “Pedido
de admissdo de novos colaboradores” (Anexo n° 4) as necessidades do departamento, onde se
especifica qual o perfil desejado para a vaga existente. Com esse documento inicio a procura nos
arquivos dos CV que mais se adequam a funcdo em falta, sendo assim feito um primeiro filtro de
todos os CV. Como ja referido, nenhum curriculo é entregue para o responsavel do departamento
sem que este seja visto na base de dados dos candidatos.

» Processo de Recrutamento

Depois da pré-seleccdo sdo entregues os curriculos ao Responsavel da area para que este
possa decidir quais os que mais lhe interessam. Tomada a decisédo, insere-se na base de dados dos
candidatos, no campo perfil do candidato, a data da entrevista, a hora e com quem sera feita a
mesma. Para além disto € preenchido uma documento — Scipt Dindmica (Anexo n° 5) - que é
anexado a ficha de candidatura ou ao CV.

Nessas entrevistas estara presente para além do candidato, o Responsavel do Departamento e,
quando possivel, um colaborador do Departamento dos Recursos Humanos. Este processo de
recrutamento esta, normalmente, dividido em duas entrevistas. Uma primeira para conhecer o
candidato e para explicar como a empresa funciona — fazendo-se nesse momento um filtro dos mais
adequados para a funcdo — e, uma segunda entrevista para expor o que temos para oferecer.

Todo este procedimento que referi anteriormente nas Necessidades de Recrutamento e no
Processo de Recrutamento € usado quando esta necessidade é para funcdes de escritorio. Contudo,
quando a necessidade é para a producao, isto &, para a fungdo de operador, o procedimento é distinto,
passando por isso a explicar.

O processo que se reparte também por duas fases consiste, ao contrario do anterior, em
realizar numa primeira fase uma dinamica de grupo (jogo que é feito em grupo de oito candidatos)
seguida de uma entrevista individual (ambos realizados no mesmo dia) que visa conhecer o
candidato e explicar o modo de funcionamento da empresa.

A dindmica de grupo acima referida (Anexo n° 6) tem como objectivo evidenciar o perfil do
candidato. Isto é, como este se comportaria em trabalho de equipa e numa determinada situacéo de

stress, desde uma funcdo mais bésica até uma fungdo mais complexa. Devo salientar que a dindmica
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se torna fundamental na escolha de operadores, pois permite conhecer o candidato numa possivel
situacdo real de trabalho. Assim, esta dinamica consiste num jogo onde participam oito candidatos.
Neste jogo os candidatos vao ter que imaginar que estdo a trabalhar numa fabrica de producdo, mais
concretamente numa linha de montagem em série onde terdo que produzir com legos produtos iguais
as amostras expostas na sessdo sendo que, estes produtos sdo identificados pela sua cor base — azul,
vermelho e amarelo (conforme llustracéo 9).

A linha de montagem é constituida por oito postos de trabalho, comegando no armazenista de
matérias-primas e terminando no fiel de armazém (llustracdo 10). Cada candidato vai exercer a
funcdo do lugar onde se sentou aleatoriamente. Contudo, nenhum candidato sai prejudicado pois a
cada quatro minutos, tempo de cada série, os candidatos avangam uma cadeira para o0 seu lado
direito, passando por todos os postos de trabalho. Desta forma, 0 jogo termina quando o armazenista
de matérias-primas estiver no lugar do abastecedor de linhas. O mercado é representado por clientes
(eu e a minha colega dos RH) que, de 20 e 20 minutos entregam cartfes (encomendas) de diferentes
cores solicitando o produto que desejamos. Para além de sermos clientes também exercemos o papel
de observadoras. No final de cada série, o encarregado (papel interpretado pelo candidato que no
momento exerce essa funcao) tera que explicar aos clientes, de forma detalhada, as encomendas. Por
exemplo, no caso de o cliente ter entregue dez cartGes (encomendas), o encarregado tera que explicar
0 (ue aconteceu a essa encomenda, nomeadamente o produto que ficou acabado/armazenado, o

produto que tem defeito, o produto que ficou em linha e as encomendas pendentes.

llustragdo 9 — Amostras dos produtos
Fonte: Swedwood

llustracdo 10 — Linha de montagem
Fonte: Swedwood

A segunda fase consiste numa segunda entrevista para informar e clarificar sobre aquilo que a

empresa tem para oferecer nomeadamente, salarios e contratos.
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Assim, quando existe necessidade de operadores para a fabrica é necessaria uma procura de
curriculos em que o perfil se adeque a area da producdo que tem essa mesma necessidade.
Posteriormente, € feita a marcacdo de entrevista e dinamica de grupo, inserindo-se de seguida na
base de dados dos candidatos essa informacéo (hora e dia da dindmica).

Em ambos os processos é sempre dada uma resposta ao candidato. Se, o candidato €
recrutado para uma funcéo de escritorio estabelece-se contacto com o mesmo por via telefone, seja
na primeira ou segunda entrevista, para informar da decisdo. Se, por sua vez, o candidato é recrutado
para a funcdo de operador, e foi considerado not ok 2(NOK) na primeira entrevista, é enviada uma
mensagem para o telemével a informar do mesmo. Se por fim, o candidato é considerado OK® na
primeira entrevista entra-se em contacto com o mesmo a fim de marcar uma segunda entrevista.
Como resposta a segunda entrevista o candidato € sempre contactado para ser informado da deciséo.

Todas estas decisdes séo inseridas na base de dados dos candidatos.

Ainda, relativamente a este processo que tive, uma vez mais, oportunidade de participar,
interessa referir que sugeri a integracdo de um colaborador da area producéo na dindmica de grupo
para que assim, e uma vez que estes ttm mais conhecimento relativamente a estas fungdes no
terreno, seja mais facil e perceptivel encontrar os candidatos com o perfil adequado para a fungéo de
operador. Esta proposta foi aceite, pelo que hoje, sempre que possivel, um colaborador pertencente

aquela area esta presente nas dinamicas de grupo.

2.1.2. Medicina no Trabalho

A Swedwood tem uma assisténcia médica que é prestada por uma equipa de enfermeiros que
asseguram os servicos diariamente durante 24 horas desde, as 23 horas de Domingo até as 23 horas
de Sexta-feira, e um médico durante dois dias da semana. Ambas as assisténcias sdo gratuitas.

Relativamente a esta matéria, os RH tém a responsabilidade de marcar as consultas dos
colaboradores quando solicitadas. Para isso, possui uma Instrucdo de Trabalho (IT) onde séo
descritas as tarefas necessarias para a marcacdo das consultas quando estas sdo decorrentes de
acidentes de trabalho (Anexo n° 7) ou quando ndo sdo decorrentes de acidente de trabalho (Anexo n°
8).

2 N4o apto.
* Apto.
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Assim, quando a consulta ndo é decorrente de acidente de trabalho, o colaborador deve
solicitar autorizacdo ao seu Responsavel para a deslocagdo ao posto médico. Uma vez cedida essa
autorizacdo, o Responsavel terd que contactar os RH a solicitar a consulta para que estes possam
proceder a sua marcagdo com a enfermeira avisando, posteriormente, o Responsavel da data e hora
desta.

Os RH tém ainda a responsabilidade de proceder a marcacdo dos exames periddicos
necessarios e de informar o colaborador da data e hora destes.

Para além disto, sdo marcadas consultas e exames médicos sempre que sao contratados novos
colaboradores.

Relativamente a este ponto tive a oportunidade de actuar em todo este processo.

2.1.3. Formagéo

Outro ponto que foi definido e que tive oportunidade de realizar foi a elaboracéo de dossiers
técnicos pedagdgicos. Todas as formacdes que séo feitas na BOF tém que ser documentadas. Assim,
quando o Responsavel de algum departamento acha necessario que o0s seus colaboradores recebam
formacdo em alguma area estes tém que solicitar a mesma aos RH.

Inicialmente € dado ao Responsavel um documento a preencher - Plano da Formacao (Anexo
n® 9) — onde este tem que descrever a formacdo, quais 0s objectivos e os destinatarios da mesma.
Posteriormente, e depois de apresentado esse plano aos RH, é atribuida uma referéncia a formacéo e
inserido na base de dados das formacBes (Anexo n° 10) ndo sé a referéncia atribuida, como também
0 nome do formador, o tema, data de realizacdo da mesma, assim como os destinatarios da formacao.
E ainda fornecida toda uma documentacdo — Lista de presencas, Convocatoria, ldentificacdo do
Formador, Avaliacdo do Formando(s) e Avaliacdo da Formacdo (Anexo n° 11) — para ser preenchida
pelo formador e pelo formando(s). Depois de realizada a formacédo, o formador tem de entregar toda
a documentacdo devidamente preenchida aos RH para que estes possam proceder ao arquivo da
mesma. Passados trés meses da formacdo dada, é realizada uma Avaliacdo da Eficacia da Formacéo
(Anexo n° 12) para saber se 0s objectivos desta foram ou ndo atingidos. A avaliacdo da eficacia é
elaborada pelos RH, de acordo com os objectivos da formagédo e tendo em conta os pontos a avaliar,

sendo que quem realiza essa avaliagdo é o Responsével que acompanha mais de perto o colaborador.
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Neste &mbito, sugeri que os critérios da avaliagcdo da eficacia ao invés de serem medidos por
uma escala de cinco niveis — Muito Fraco, Fraco, Suficiente, Bom e Excelente — o fossem a partir de
uma escala de apenas quatro, para que o avaliador ndo tivesse tendéncia a centrar a sua avaliagéo e
colocar Suficiente. Contudo, foi-me dito que por outro lado, esta serd uma forma de o avaliador ter
mais consciéncia da sua avaliacdo. Perante isto, foi mantida a escala de cinco niveis, considerando-se
que a melhor atitude a tomar seria a de analisar com o maximo de rigor todas as avaliagdes e
relativamente aquelas que apresentarem na sua maioria uma tendéncia central, iniciar um processo de
reviséo e consequente validagdo.

Aproveito aqui para referir que embora ndo estivesse no meu plano de estagio ministrar
formacdo, tive a oportunidade de o fazer, o que foi muito positivo, pois permitiu-me adquirir um
conjunto de competéncias inter-pessoais que se tornardo uma mais-valia na minha futura area de
trabalho. Nesse sentido, tive a oportunidade de ministrar formacao de Acolhimento e Integracédo aos
candidatos que posteriormente se tornaram colaboradores da empresa em que tem como objectivo
Integrar os novos colaboradores de forma a que, no final da Formacéo de Integracdo estes tenham
uma visao global do funcionamento e responsabilidade na fabrica BOF.

No processo de acolhimento e integracdo dos colaboradores existem duas formacgdes que
podem ser ministradas: Formacao de Acolhimento e Integracdo ou Factory Pratice.

A primeira, que normalmente é utilizada quando se contrata operadores que entram em
grupos de 5 a 20 pessoas, consiste numa formacéo de dois dias onde os novos colaboradores durante
esses dias irdo receber formacdo de todos os departamentos da fabrica. Assim, no seu primeiro dia,
0(s) novo(s) colaborador(s) sera recebido pelos RH, onde é dado todo o apoio no preenchimento de
toda a documentacdo necessaria para 0 seu processo. Posteriormente é apresentado um cronograma
(Anexo n° 13) onde é explicado ao novo colaborador o que ira passar-se durante esses dois dias de
formacdo. As formacdes iniciam-se, no primeiro dia, com a formacdo dos RH onde estes fazem uma
apresentacdo da IKEA e da Swedwood em que sdo explicadas algumas regras fundamentais da
fabrica. Apos este momento, é tirada uma foto ao novo colaborador e também entregue uma farda de
trabalho. No final da manh@ o colaborador vai almogcar com os RH. Durante a tarde, 0 novo
colaborador faz uma visita a fabrica com um responsavel pertencente a producao. Desta forma, o dia
termina com a formacdo do departamento da qualidade.

No segundo dia, 0 novo colaborador tem formacdo por parte do departamento técnico e do
departamento de higiene e seguranca no trabalho. Da parte da tarde, o novo colaborador, realiza um
teste (Anexo n° 14) dado pelos RH que tem como objectivo verificar se os contelidos das formac6es
realizadas foram bem perceptiveis e compreendidos. Todo este processo termina com 0 novo

colaborador a ser integrado na sua respectiva area, pelos RH.
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A segunda formacdo, que normalmente é utilizada para novos colaboradores que irdo
desempenhar funcbes de escritorio ou para colaboradores com escolaridade obrigatdria e idade
inferior a 18 anos, consiste numa formacdo de cinco dias onde o novo colaborador, para além de
receber formacao de todos os departamentos, terd a oportunidade de ir para o terreno e verificar na
pratica como funcionam as cinco é&reas da producdo - Cutting, Frames&Coldpress,
Edgeband&Drilling, Lacquering, Packing e Warehouse*. Esta formag#o, tal como a anterior, inicia-
se com 0s RH a acolher o(s) novo(s) colaborador(s), onde é dado o apoio no preenchimento de toda a
documentacdo necessaria para o(s) seu(s) processo(s) e realizada a apresentacao da empresa.

Durante 0 meu estagio tive a oportunidade de conduzir todo este processo, assim como as

tarefas inerentes ao mesmo.

2.1.4. Administrativo

Relativamente a parte administrativa, foi-me dada a oportunidade de acompanhar varias
situacbes que até aqui me eram desconhecidas como por exemplo, o processo de execucdo de
penhoras de salarios - todo este processo acontece quando a empresa recebe uma ordem do tribunal
para que seja deduzido uma percentagem, que vai depender do salario, do ordenado do colaborador
em causa e seja transferido para o solicitador a quem o colaborador deve dinheiro - a realizacao de
contratos de trabalho para os novos colaboradores e situagfes relacionadas com o pagamento da

entidade seguradora em caso de acidentes de trabalho com o colaborador.

* Corte, Caixilho e Prensas, Orladora e Furadora, Pintura, Embalagem e Armazém
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2.1.5. Comunicagéo

No que concerne a Comunicagdo, 0s RH possuem um
quadro, colocado nos escritorios da fabrica, onde colocam toda a
informacdo que querem que seja transmitida aos colaboradores.
Neste quadro é colocado uma lista semanal dos colaboradores
que fazem anos, concursos internos que estdo a decorrer na
fabrica, perdidos e achados, lista dos novos colaboradores, entre
outros.

Assim, tive a oportunidade de elaborar toda a

llustragdo 11 - Quadro dos RH

comunicacdo inerente aos RH. Fonte: Swedwood

Quanto ao apoio na actualizacdo no quadro de RH, sugeri que nas micas afixadas nesse
mesmo quadro, fossem colocadas frases de Ingvard Kamprad (conforme ilustracdo 12) para que
quando estas ndo tenham qualquer informacdo, ndo figuem vazias. Sendo que essa serd ainda uma
forma de passar uma mensagem aos colaboradores. Elaborei igualmente um quadro, que foi muito
bem aceite pela minha tutora, que passou a ser colocado em todas as areas de producdo com o
objectivo de passar informacdes rapidas aos colaboradores (llustracdo 13).

“Se tu queres maximizar os
resultados, ndo basta falar —
deves ser um bom exemplo.
Eu estou muito orgulhoso de
seguir as regras da nossa
empresa.”

“If you want to maximize results, it's
not enough to simply preach — you
have to set a good example. | am
very proud to foliow the rules of our
company.”

Ingvar Kamprad

llustragdo 12 - Exemplo das frases de Ingvard Kamprad

Fonte: Elaboracéo propria

"O trabalho deve ser sempre
divertido para todos os
colaboradores. Todos nés s6
temos uma vida. Um tergo da
vida e trabalho. Sem desejo e
diversao, o trabalho torna-se o
inferno. "

“Work should always be fun for
all colleagues. We all only have
one life. A third of life is work.
Without desire and fun, werk
becomes hell.”

Ingvar Kamprad
Swedwood

llustracao 13 - Quadro colocado em
todas as &reas da producéo
Fonte: Elaboracéo proépria
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2.1.6. Organigrama geral da fabrica com fotografia

Relativamente a este ponto, devo mencionar que este ndo estava previsto no meu plano de
estagio. Contudo, o mesmo foi-me proposto pela minha tutora e consistiu na elaboracdo de uma
“revista” onde teria que constar o organigrama geral da fabrica e de cada departamento. A realizacdo
destes organigramas pressupds a elaboracdo de uma ficha técnica para cada colaborador que
englobava um conjunto de itens. Nomeadamente referéncias técnicas, fotografia, nome e respectiva

funcdo, assim como o nimero do trabalhador, conforme exemplo que se segue.

Nair
Barbosa
HR Manager

(5)

llustracéo 14 - Exemplo de uma ficha técnica para o
organigrama
Fonte: Elaboracéo propria

Assim, a revista foi elaborada da seguinte forma: a capa iria conter uma foto da Swedwood,
como apresentacao; posteriormente era apresentado o organigrama da fabrica seguido da planta da
mesma e em cada pagina seria apresentado o organigrama de cada departamento existente na mesma;

a ultima pagina iria conter a morada da Swedwood com o seu logotipo.

HR

Nair
Barbosa
HR Manager
\ (5)

T

I

Marta Daniela 4
Oliveira Nogueira
S Payroll . HR Technician
K L (661) { (117) Yy

llustracéo 15 - Exemplo de o organigrama do Departamento de Recursos
Humanos

Fonte: Elaboracao propria

Monica
Mendes
HR Technician
(874)

O objectivo desta revista consiste em dar a conhecer aos visitantes todos os colaboradores da

fabrica, qual o seu departamento e qual a sua posicao hierarquica no mesmo.
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2.1.7. Implementacéo da caixa de sugestoes

A realizacdo da caixa de sugestdes foi, como tive ja oportunidade de referir, proposta pela
minha tutora e consistiu em elaborar todo um processo inerente as sugestdes que fossem entregues
pelos colaboradores.

Assim, comecei por elaborar um documento — A Minha Sugestéo - (Anexo n° 15) no qual os
colaboradores pudessem escrever a sua sugestdo. Posteriormente, e para que os colaboradores fossem
incentivados a dar as suas sugestdes, coloquei em todas as mesas das salas de reunides uma foto da
sala e um desenho com a frase “Ja puseste a tua cabeca a trabalhar hoje? ” (conforme Ilustracéo 16
e 17).

Para além disto, elaborei uma Instrucdo de Trabalho (IT) que se trata de um documento que
enumera as tarefas a serem realizadas quando é recepcionada uma sugestdo, (Anexo n°® 16) e uma
base de dados (Anexo n° 17) onde séo inseridas todas as sugestdes dadas.

Todo o processo que desenvolvi e propus foi aceite, tendo sido ja implementado na empresa.

JA PUSESTE A TUA CABEGA A
TRABALHAR HOJE?

HAVE YOU ALREADY PUT YOUR HEAD Dep@is ((ﬂ@] utri‘|*i-2~a(§‘éo 0as Sel
TO WORK TODAY? : o

reuniogs’ presta atenCaoRSeR o

-

llustragdo 16 - Capa colocada em todas as salas de llustracdo 17 - Capa colocada em todas as salas de
reunido da BOF reunido da BOF
Fonte: Elaboracao propria Fonte: Elaboracao propria

2.1.8. Entrevista de saida

A Swedwood tem como prética, para todos os colaboradores que sejam demitidos ou se
demitam da empresa, o preenchimento de uma Entrevista de Saida (Anexo n° 18) com o objectivo de
perceber o que deve ser mudado na empresa. Nesta matéria, e por iniciativa propria sugeri uma
alteracdo da mesma pois achava que esta ndo era a mais adequada. Isto porque, independentemente
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da demissdo ter sido iniciativa da Swedwood ou do colaborador as perguntas eram exactamente as
mesmas para ambas as situacoes.

Perante isto, achei que a primeira alteragdo a ser feita deveria ser a diviséo da entrevista de
saida em cinco grupos. O primeiro grupo, a ser preenchido pelo colaborador em ambas as situacdes,
iria dizer respeito a sua visdo em relacdo a Swedwood, compensacdes e beneficios, desenvolvimento
pessoal, formacgéo, condi¢cdes de trabalho e motivacdo. O segundo grupo, a ser preenchido pelo
colaborador em que a demissao foi iniciativa do proprio, teria como objectivo perceber as razdes da
sua demissdo. O grupo trés, a ser preenchido pelo colaborador que fosse despedido pela Swedwood,
teria como objectivo perceber se o feedback do seu trabalho Ihe tinha sido transmitido pelo seu
responsavel e até que ponto o colaborador concordava com 0 mesmo.

Por fim, o quinto grupo, a ser preenchido pelos colaboradores em ambas as situacoes, serviria
para estes fazerem algum comentario que achassem importante para a empresa. Para além de tudo
isto, entendi que a entrevista deveria conter, no seu inicio, uma explicacdo relativa quer ao seu
objectivo quer ao seu preenchimento. Sera de referir que esta sugestdo foi muito bem aceite pela

minha tutora e, neste momento, é utilizada esta ultima versao. (Anexo n° 19)

2.1.9. Manual de Acolhimento

Relativamente a este ponto, foi-me proposto pela minha tutora que elaborasse um Manual de
Acolhimento uma vez que a empresa ndo tinha ainda construido nenhum.

Para isso, iniciei uma pesquisa para um melhor conhecimento da matéria, nos manuais da
IKEA e de outras empresas. Depois de realizada esta pesquisa, elaborei um indice dos pontos que o
manual deveria conter para assim ser mais facil a percepcao de algum ponto em falta.

Assim, 0 manual organizar-se-ia da seguinte forma: um texto inicial a explicitar os objectivos
do manual de acolhimento, uma introducdo que contém as informacdes necessarias para 0 primeiro
dia do colaborador e a apresentacdo da Swedwood — Datas Histdricas, Conceito de Negdcio IKEA,
Organizacdo, Historia da Swedwood, O Grupo Swedwood, A Visdo, Os Valores; a terceira parte iria
conter informag0es gerais e regras fundamentais — Onde se situa a Swedwood, Organigrama, Parque
de Estacionamento, Portaria, Feriados e Férias; o0 quarto grupo iria conter normas e procedimentos da

Swedwood — Direitos do Colaborador, Deveres do Colaborador, Normas de utilizagdo do cartdo de
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identificacdo, Horario de Trabalho, Servicos de Salde, Remuneracdo, Avaliacdo de Desempenho,
Auséncia, Vestiarios e Cantina.

Este manual foi aceite e, neste momento, € utilizado para apresentagdo da empresa aos novos
colaboradores. (Anexo n° 20)

2.1.10. Absentismo

Apesar de ndo ser um dos objectivos mencionados no plano de estagio, o célculo do
absentismo da fabrica BOF foi um dos pontos que tive a oportunidade de realizar durante este
estagio.

Assim, durante o tempo de estagio foi-me dada a tarefa de, no inicio de cada més, calcular a
taxa de absentismo de cada departamento e de cada area da producdo. Esta informacdo era
posteriormente colocada em todas as areas da producéo.

A taxa de absentismo € obtida da seguinte forma:

[( Soma faltas do departamento/area) X 100]

Soma das horas que falton

Absentismo / Absence
Frames & Cold Press

9.13%
8,20%8.21%

r T T T T T T T T T T T T
Janeiro Fevereiro Margo 08 Abeil 08 Maio08 Junho 09 Jlho09 Agodo 08 Setembro Outubr o Move mbrdezembro
o3 3 uk:] o3 uk:] 03

Meses /| Months

llustragao 16 - Exemplo do célculo de absentismo da area dos
Frames&Coldpress

Fonte: Elaboracao propria
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Para além de todas estas tarefas que foram descritas anteriormente, e que tive oportunidade de
desempenhar, desenvolvi outras de pequena dimensao e que por iSSO Nd0 me parece que meregcam um
destaque especifico, como por exemplo, a utilizacdo da base de dados para o fardamento onde sdo

inseridas as caracteristicas do mesmo e, a planificacdo de visitas de estudo solicitadas a empresa.
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Conclusao
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E chegado o momento de fazer um balanco sobre o processo envolto neste trabalho e, nesse
sentido, considero que este foi ndo so positivo como também, crucial para o complementar de
aprendizagens realizadas nesta fase final do curso. Deste modo, considero que realizei ndo s6 0s
objectivos propostos como ainda, tive a oportunidade de atingir outros, na medida em que, devido as
oportunidades, pude realizar outras tarefas e igualmente importantes que me permitiram saber o que
sei hoje em termos praticos e reais no ambito da Gestdo de Recursos Humanos. Tal como refere
Ferndndez-Araoz, aprendi que “ Uma tarefa crucial para os gestores é, pois, a de compreender como
as organizacgdes podem gerir pessoas de tal forma que aumentem a respectiva capacidade produtiva
e criativa, ao mesmo tempo que mantém em limites sustentaveis os custos associados ao trabalho.”
(52:2008)

Quero ainda, salientar a importancia que as unidades curriculares tiveram em todo este
percurso pois, permitiram-me possuir competéncias que se tornaram Uteis na medida em que me
preparou para determinados desafios que me foram colocados.

Em suma, a Gestdo de Recursos Humanos fez e fard sempre parte do dia-a-dia capitalista em
que vivemos e, nessa medida torna-se fulcral sabermos gerir todos os recursos tendo em vista o lucro
e evolugdo mas nunca descurando dos interesses e direitos humanos. Porque para mim, um bom
gestor de Recursos Humanos é aquele que oferece evolucdo e desenvolvimento econdmico a sua
empresa e, simultaneamente, vé nos seus colaboradores a arte humana e por isso, necessariamente

valorizada, como a chave essencial para o sucesso futuro.
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