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RESUMO

O presente relatorio de estagio foi desenvolvido no ambito do segundo ano de Mestrado
em Gestdo Empresarial e tem como objetivo sensibilizar os atuais e futuros estudantes
universitarios da area de Gestdo Empresarial. O estagio foi realizado na empresa Aguas
da Figueira S.A., localizada na Figueira da Foz, cuja principal atividade consiste na
exploracao dos sistemas de abastecimento de agua e tratamento de efluentes. O estagio
teve como objetivo a integracdo no mercado de trabalho e a aplicagdo pratica dos
conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico, com énfase na area de
recursos humanos. Durante o estdgio, a estagiaria participou ativamente em diversas
atividades relacionadas com a gestdo de pessoas, visando ndo apenas consolidar as
competéncias tedricas, mas também adquirir novas praticas e conhecimentos especificos
da area. A metodologia adotada para o desenvolvimento do trabalho foi a revisdo de
literatura, utilizando o método bibliografico para fundamentar teoricamente as agdes
realizadas, as reflexdes desenvolvidas e as contribuicdes para o desenvolvimento

profissional da estagiaria.

Palavras-chave: Gestdo Empresarial, Estagio, Relatorio
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ABSTRACT

The present internship report was developed within the scope of the second year of the master’s
degree in business management and aims to raise awareness among current and future
university students in the field of Business Management. The internship was carried out at the
company Aguas da Figueira S.A., located in Figueira da Foz, whose main activity consists of
operating water supply systems and wastewater treatment. The objective of the internship was
to facilitate integration into the job market and to apply in practice the knowledge acquired
throughout the academic journey, with an emphasis on the area of human resources. During the
internship, the intern actively participated in various activities related to people management,
aiming not only to consolidate theoretical skills but also to acquire new practices and specific
knowledge in the field. The methodology adopted for the development of this work was a
literature review, using the bibliographic method to theoretically support the actions carried

out, the reflections developed, and the contributions to the intern’s professional development.

Keywords: Business Management, Internship, Report
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INTRODUCAO

De acordo com Chiavenato (2014), o gestor ¢ aquele que toma decisdes e conduz uma
organizagdo em direcdo aos seus objetivos, utilizando os recursos disponiveis da melhor
forma possivel. O gestor e a gestdo sao elementos fundamentais para o sucesso ¢ a
sustentabilidade das organizagdes. A gestdo envolve o planeamento, a organizagao, a
dire¢do e o controlo dos recursos com o intuito de alcangar os objetivos organizacionais de

maneira eficiente e eficaz.

Considerando que o segundo ano do Mestrado em Gestdo Empresarial possui uma
componente ndo letiva, os alunos devem escolher entre a realizacdo de uma dissertacao,
um projeto de investigacdo ou um estagio curricular, acompanhado do respetivo relatério.
A mestranda opta pela realizacdo de um estdgio curricular, pois acredita que essa
experiéncia lhe permitird aplicar na pratica os conhecimentos adquiridos ao longo da sua
Licenciatura, realizada no Instituto Politécnico de Leiria (IPC), e do Mestrado, realizado

no Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra (ISCAC).

A realizagdo do estagio curricular proporcionard uma imersao significativa, facilitando o
desenvolvimento de competéncias praticas. Além disso, permitird uma transi¢ao eficaz para
a vida ativa, preparando a mestranda para os desafios do mercado de trabalho. O relatorio
de estagio tem como objetivo sensibilizar os estudantes atuais e futuros de cursos superiores
na area de Gestao Empresarial para a importancia do estagio curricular, destacando as

tarefas desempenhadas na drea da gestao.

Para a elaboracao deste trabalho, foi utilizado o método bibliografico, uma vez que analisa

essencialmente fontes secundarias, como livros, artigos cientificos especializados sobre a

tematica, sites da internet, legislacdo, revistas, entre outros. Seguidamente, foi aplicada a
1de118
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metodologia descritiva, visto que o relatdrio de estagio inclui um capitulo dedicado a

componente pratica.

Além desta introdugdo, o trabalho académico esta estruturado em mais nove capitulos. O
primeiro capitulo apresenta os objetivos pré-definidos que a estudante tem ao realizar o
estagio curricular. O segundo capitulo descreve as metodologias utilizadas no relatorio de
estagio. O terceiro capitulo apresenta o enquadramento tedrico, realizando uma breve
contextualizagdo historica da evolucao da Gestao de Recursos Humanos, seguida de uma
seccdo com conceitos fundamentais, a fim de proporcionar uma melhor compreensao do
trabalho académico. Este capitulo inclui ainda uma secc¢do sobre as diversas teorias da
Gestdo, uma sobre avaliacdo e gestdo de desempenho, e uma sec¢do sobre o manual de

analise e descri¢ao de funcgdes.

O quarto capitulo expde e analisa o enquadramento do estagio curricular, incluindo a
apresentacdo da entidade acolhedora para a realizagdo do estdgio, a estrutura
organizacional, a descricdo dos diferentes departamentos e a distribui¢do das
responsabilidades entre os mesmos, o processo de selecdo da empresa e as praticas de

comunicagao interna e externa.

No quinto capitulo, sdo apresentadas as diferentes tarefas desenvolvidas durante o estagio.
O sexto capitulo contempla duas analises, a analise SWOT e a analise PESTAL. No sétimo
capitulo, ¢ realizada a avaliagdo de desempenho da Aguas da Figueira, S.A. No oitavo

capitulo, ¢ apresentado o manual de analise e descri¢ao de fungdes.

Por fim, o relatério de estagio conclui com as principais limitagdes, conclusdes e sugestdes

para futuras linhas de investigacao.
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1 Objetivos do Estagio

A presente seccao diz respeito aos objetivos a alcangar. Deste modo, entendeu-se criar duas
subseccoes, a saber: (1.1) Definigcdo do objetivo geral; (1.2) Clarificacao dos objetivos

especificos da aluna.

1.1 Objetivo Geral

O objetivo geral do presente estagio visa desenvolver e reforgar as competéncias da aluna,
especialmente na area da Gestdo, através do contacto direto com a realidade empresarial
proporcionada pela Aguas da Figueira S.A. O potencial formativo da entidade visa apoiar,
complementar e maximizar o desenvolvimento dos conhecimentos tedricos adquiridos pela
aluna, proporcionando uma pratica real em contexto de trabalho. Este estagio tem o
proposito de enriquecer e ampliar os conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo

do Mestrado em Gestdo Empresarial, preparando a aluna para o mercado de trabalho.

1.2 Objetivos Especificos

Definido o objetivo geral, torna-se imperativo apresentar os respetivos objetivos

especificos, a saber:

e Definir e aplicar objetivos relacionados a gestdo empresarial, procurando a
otimizagao de processos € a melhoria continua da eficiéncia organizacional,

e Avaliar a estrutura organizacional e a distribui¢do de responsabilidades entre os
diferentes departamentos.

e Entender as diferentes praticas de comunicacdo interna e externa da organizagao.
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e Analisar o processo de planeamento estratégico da organizacgdo, incluindo a
defini¢dao de missdo, visao e objetivos estratégicos.

e Avaliar as ferramentas de analise estratégica utilizadas, como SWOT e PESTEL.

e Apoiar nos processos de selecao

e Compreender como ¢ realizado o processamento de salarios

e Entender como ¢ manifestada a necessidade de contratar mais colaboradores.

e Identificar como ¢ realizada a monitorizagdo, acompanhamento e a avaliagdo da
gestdo de desempenho e se foi implementado um sistema de gestdo de desempenho

e Compreender como a organizagao monitoriza ¢ adapta suas estratégias em resposta
a mudancgas no ambiente externo.

e Avaliar as praticas de gestdo da qualidade na organizagao, examinando 0s processos
e ferramentas utilizados para garantir a exceléncia dos produtos e servigos.

e Contribuir para a gestdo de recursos humanos, incluindo a avaliacdo de

desempenho, recrutamento, sele¢ao e desenvolvimento de colaboradores

Estes objetivos foram amplamente trabalhados ao longo do estagio, sendo demonstrados
nas atividades descritas nos capitulos seguintes, em particular nas areas de recrutamento,

onboarding, avaliacdo de desempenho e planeamento estratégico.

2 Metodologia Adotada no Relatorio de Estagio

A metodologia adotada na elaboragdo do presente relatorio de estagio de mestrado foi
delineada em diferentes fases, de forma sistemdtica e rigorosa. Numa primeira fase,
procedeu-se a aplicacao do método de investigagao bibliografica, com a realizacdo de uma
revisdo exaustiva da literatura pertinente ao tema em andlise. Esta etapa teve como
finalidade primordial a consolidagdo da compreensdo dos topicos a serem explorados nos
capitulos subsequentes, mediante a pesquisa, selecdo criteriosa e analise aprofundada de
diversas fontes bibliograficas, incluindo artigos cientificos especializados, websites
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relevantes, legislagdo em vigor, publicagdes periodicas, livros, entre outros materiais de

referéncia.

Subsequentemente, foi adotada a metodologia descritiva, dado que o relatério integra um
capitulo especifico dedicado a componente pratica do estagio. Neste capitulo, sao descritas
com pormenor as atividades e fungdes desempenhadas durante o periodo de estagio, o qual
decorreu de 9 de outubro de 2024 a 3 de abril de 2025, perfazendo uma duragao total de

seis meses e correspondendo a 960 horas de formacao pratica.

Por ultimo, o relatorio expde as principais conclusdes, as limitagdes verificadas ao longo
do estagio e as potenciais melhorias que poderdo ser implementadas, com base na

experiéncia adquirida e na analise decorrente da elaboragdo deste documento.

3 Enquadramento Teorico

Este capitulo encontra-se dividido em multiplas secgdes, € tem como intuito dar a conhecer
alguns conceitos basicos, para que assim, o presente trabalho seja de melhor compreensao.
Deste modo, este segmento, encontra-se dividido em: Breve Evolucdo Historica dos

Recursos Humanos; Conceitos Basicos e Fundamentais; e Gestdo Empresarial.

3.1 Breve Evoluciao Historica da Gestao de Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos (GRH) tem uma longa e evolutiva historia, refletindo as
mudangas nas necessidades e abordagens empresariais ao longo dos tempos. Na era pré-
industrial, antes da Revolugao Industrial, as praticas de GRH eram rudimentares, ocorrendo
principalmente em contextos artesanais e agricolas, com pouco foco na gestao sistematica
de trabalhadores. Com a Revolugdo Industrial, nos séculos XVIII ¢ XIX, houve a
necessidade de gerir um grande numero de trabalhadores em fabricas, focando na
maximizacdo da producdo com pouca consideragao pelos direitos ou bem-estar dos

trabalhadores.
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No inicio do século XX, com o crescimento das organizagdes e a crescente complexidade
do trabalho, surgiram praticas mais formais de gestao de pessoas. Frederick Taylor e sua
teoria da administracao cientifica, que enfatizava eficiéncia e produtividade, influenciaram
significativamente as praticas de GRH. Nos anos 1920 e 1930, os estudos de Hawthorne
liderados por Elton Mayo introduziram a ideia de que fatores sociais e psicologicos
influenciam a produtividade, marcando um passo importante na humanizacao das praticas
de gestdao. Durante a Segunda Guerra Mundial, a necessidade de mobiliza¢ao e formacao
em massa de trabalhadores acelerou o desenvolvimento de técnicas de selegdo, formagao e

desenvolvimento de pessoal.

No periodo pos-guerra, nas décadas de 1950 e 1960, o crescimento econdmico € a expansao
das empresas levaram ao desenvolvimento formal dos departamentos de GRH, com um
foco crescente no bem-estar dos empregados, formacao e desenvolvimento, e gestdo de
carreiras. Nos anos 1970 e 1980, a globalizagdo e a rapida mudanga tecnoldgica
aumentaram a necessidade de estratégias mais sofisticadas de gestdo de pessoas, surgindo
teorias de motivacdo, lideranga e cultura organizacional, tais como as de Maslow e

Herzberg (Maslow, 1943; Herzberg, Mausner e Snyderman,1959).

De 1990 até o presente, a gestdo de GRH evoluiu para um papel mais estratégico dentro
das organizagdes, contribuindo para a formulagdo de estratégias empresariais. A énfase
passou a ser na atracdo, gestdo e retencao de talentos, desenvolvimento de lideranca e
criacdo de culturas organizacionais fortes e adaptaveis. A tecnologia transformou
significativamente GRH, com sistemas de informacdo de RH (HRIS), andlise de dados e

inteligéncia artificial permitindo uma gestao mais eficiente e personalizada de pessoas.

Atualmente, ha um foco crescente na diversidade, equidade e inclusdo, reconhecendo a

importancia de um ambiente de trabalho diversificado e inclusivo para a inovagdo € o

desempenho organizacional. A pandemia COVID-19 acelerou a ado¢do de modelos de

trabalho remoto e flexivel, desafiando as praticas tradicionais de GRH e exigindo novas

abordagens para a gestdo e lideranca de equipas. Além disso, o bem-estar dos
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colaboradores, incluindo a satde mental, tornou-se uma prioridade, com empresas

implementando programas de suporte e criando ambientes de trabalho mais saudaveis.

Em resumo, a gestao de recursos humanos evoluiu de praticas rudimentares e centradas na
producdo para um papel estratégico e integrador, focado no desenvolvimento, bem-estar e
motivagdo dos colaboradores, refletindo as mudangas nas necessidades e valores das

sociedades e organizacdes ao longo do tempo.

3.2 Gestao de Recursos Humanos Conceitos Basicos e

Fundamentais

A Gestao de Recursos Humanos (GRH) ¢ uma érea fundamental para o sucesso de uma
organizacdo, abrangendo uma variedade de principios e praticas que visam otimizar o
desempenho e a satisfagdo dos colaboradores. Segundo Branson (2010), as organizagdes
que valorizam e investem no bem-estar € no desenvolvimento dos seus colaboradores

colhem os frutos do sucesso a longo prazo.

A gestao de GRH engloba uma série de processos, sendo um desses elementos cruciais para

atrair, reter e desenvolver talentos dentro da empresa.

Sotomayor, Rodrigues e Duarte (2021) referem que “A GRH assume um papel mais
estratégico na organizagdo, em detrimento do caracter administrativo e operacional que
caracterizava a gestao e pessoal. As pessoas passam a ser consideradas como um recurso

que, conjuntamente com os demais recursos da organizagao, tem de ser otimizado” (p. 193).

Além de lidar com questdes operacionais, a GRH desempenha um papel estratégico na
organizagao, contribuindo para a criacdo de uma cultura organizacional saudavel e alinhada
com os objetivos da empresa. Também esta envolvido na gestdo da mudanga, ajudando os
colaboradores a se adaptarem a novas realidades e impulsionando o desenvolvimento do

capital humano. De acordo com Sinek (2014), uma gestdo de recursos humanos centrada
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nas pessoas nao apenas impulsiona o desempenho e a produtividade, mas também promove

uma cultura de confianga e colaboragao.

A GRH desempenha um papel crucial na defini¢do do posicionamento da empresa no
mercado. Isso ¢ feito através da selecdo cuidadosa e criteriosa de colaboradores que se
alinham com a cultura e os valores da organizacdo, da formagdo para desenvolver

habilidades relevantes dos colaboradores para garantir a sua motivacao e produtividade.

Acresce ainda salientar que nesta nova filosofia, a GRH tem responsabilidades ndo so para

com as organizagdes, mas também para com os colaboradores da mesma designadamente:

1) Ajudar a organizagdo a alcancar os objetivos definidos que, por seu turno, estdo

ligados a sua missao;

i1) Proporcionar a organizacdo colaboradores competentes (ou seja, com as
qualificacdes as suas tarefas) e motivados (que se identifiquem com a organizacgao, desejem

pertencer a mesma e desenvolvam todos os esfor¢os em prol da mesma);

iil)  Atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de desenvolver ou adquirir
competéncias necessarias a organizagdo, e conseguir reter esses colaboradores na

organizacao;
1v) Manter a empresa competitiva;
V) Proporcionar o autodesenvolvimento dos colaboradores da organizacao;

Vi) Desenvolver e manter a satisfacdo com o trabalho (e, de modo mais abrangente,
com colegas, superior hierarquico os subordinados) e a qualidade do ambiente de trabalho
(por exemplo, ambientes de trabalho escuros, com humidades, sem luz solar ou sem

condic¢des fisicas adequadas sdo desmotivadores);

vii)  Definir e manter politicas éticas e socialmente responsaveis, designadamente nas
proprias praticas de GRH e na adog¢dao de coédigos de conduta internos. (Sotomayor,

Rodrigues e Duarte, 2021, p. 193-194).
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Em resumo, a GRH ¢ uma fun¢do multifacetada que vai além das questdes operacionais,
desempenhando um papel estratégico na construcdo de uma cultura organizacional

positiva, na gestdo da mudanca e no posicionamento da empresa no mercado.

3.2.1 Gestio Estratégica de Recursos Humanos (GERH)

A Gestao Estratégica de Recursos Humanos (GERH) ¢ uma abordagem essencial dentro
das organizagdes que visa alinhar as praticas de recursos humanos com os objetivos
estratégicos de longo prazo. O conceito de GERH surge da necessidade de integrar as
politicas de RH as estratégias corporativas, com o objetivo ndo s6 de promover o bem-estar
e o desenvolvimento dos colaboradores, mas também de melhorar a competitividade e a

sustentabilidade organizacional.

A teoria da GERH defende que os recursos humanos nao devem ser vistos apenas como
uma funcdo operacional, mas sim como um ativo estratégico capaz de contribuir
diretamente para a concretizagdo dos objetivos organizacionais. Para alcancgar essa sinergia,
praticas como recrutamento e selecdo, gestdo de desempenho, desenvolvimento de
lideranca, formagdo continua e planeamento de sucessdo sdo essenciais. Estas praticas
asseguram que a forca de trabalho esteja alinhada com as necessidades estratégicas da

organizacao e preparada para responder as exigéncias do mercado.

Armstrong (2009) também reforga esta visao, sublinhando que o alinhamento das politicas
de RH com a estratégia organizacional ¢ crucial para o sucesso a longo prazo. Ele
argumenta que, para que as organizagdes possam responder eficazmente as mudangas no
mercado, as praticas de recursos humanos devem ser adaptaveis e focadas no desempenho,
ajudando a moldar a cultura organizacional e a garantir o desenvolvimento continuo dos

colaboradores.
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Em resumo, a Gestao Estratégica de Recursos Humanos ¢ uma abordagem crucial para as
empresas que procuram nao apenas manter, mas também aumentar a sua competitividade
no mercado, alinhando as competéncias e habilidades dos colaboradores com as metas de

longo prazo da organizagao.

3.2.2 Etapas de Gestiao de Recursos Humanos

As etapas da gestao de recursos humanos (GRH) sdo um conjunto de processos integrados

que visam otimizar o desempenho dos colaboradores e, consequentemente, da organizagao.

Diversos autores como Armstrong (2020), Noe, Hollenbeck, Gerhart e Wright (2021) e
Dessler (2020) destacam etapas e praticas fundamentais na GRH. Abaixo, sao abordadas

essas etapas, fundamentadas nas contribui¢des tedricas destes autores.

3.2.2.1 Planeamento de Recursos Humanos

Analise de Necessidades: Este processo envolve a determinacao das necessidades atuais e
futuras de recursos humanos, alinhando-as com os objetivos estratégicos da organizagao.
A andlise de necessidades permite identificar lacunas de competéncias e prever a

necessidade de novos talentos.

Planeamento de Sucessdo: A identificagdo e preparacao de futuros lideres dentro da
empresa sao cruciais para garantir a continuidade e sustentabilidade organizacional. Este
planeamento visa desenvolver uma reserva de talentos pronta para assumir posigoes-chave

quando necessario.

Armstrong (2009), destaca o planeamento de recursos humanos como uma fungao
estratégica essencial para alinhar o pessoal com os objetivos da empresa. Noe et al. (2021),
enfatizam que o planeamento deve antecipar mudangas no mercado e na tecnologia que

impactem a procura por competéncias. Dessler (2020), sublinha a importancia do
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planeamento de sucessdo para preparar futuros lideres e garantir um fluxo continuo de

talentos para cargos criticos.

3.2.2.2 Recrutamento e Selecido

Recrutamento: Consiste na atragdo de candidatos qualificados para preencher as vagas
disponiveis. Este processo pode incluir antincios de emprego, recrutamento online,
participagdo em feiras de emprego, entre outros métodos. Segundo Noe et al. (2021), a
eficdcia do recrutamento depende da atratividade da vaga, dos canais utilizados e da clareza
nas descri¢des de cargos. Um recrutamento eficaz ¢ fundamental para atrair talentos que se

alinhem com a cultura e os objetivos da organizagao.

Selecdo: Envolve a avaliagdo e escolha dos candidatos mais adequados. As técnicas de
selecdo podem incluir entrevistas, testes de habilidades, verificagdo de antecedentes e
referéncias. Um processo de selecao rigoroso assegura que os candidatos escolhidos tém as
competéncias e a atitude necessarias para contribuir positivamente para a organizagao.

(Dessler, 2020; Armstrong, 2009).

3.2.2.3 Acolhimento e Integragdo

Orientacfo: A introducdo de novos colaboradores a cultura da empresa, bem como as suas
politicas e procedimentos, ¢ essencial para facilitar a sua adaptagdo e integracao no
ambiente de trabalho. De acordo com Armstrong (2009), o onboarding ¢ importante para

garantir que novos colaboradores entendam a cultura e as expectativas da empresa.

Dar a conhecer os diferentes departamentos, as distintas formas de comunicagdo interna, a
cultura organizacional existente, os seus valores € a sua missdo permite transmitir uma
visdo positiva da empresa com o objetivo de proporcionar um ambiente acolhedor e

integrador do novo colaborador (Chiavenato, 2004; Robbins, 2005).
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Dessler (2020), sublinha que uma integracdo bem planeada pode melhorar a produtividade

e a reten¢do a longo prazo.

Formacao Inicial: Proporcionar a formacao necessaria para que os novos colaboradores
possam desempenhar as suas fung¢des de forma eficaz € um passo critico na integragao. Noe
et al. (2021), reforgam a necessidade de uma formagdo inicial solida para que os
colaboradores desempenhem bem as suas fungdes. Esta formagdo inicial prepara os
colaboradores para as exigéncias do seu papel e ajuda a alinhar as suas expectativas com

os objetivos da organizacao.

3.2.2.4 Formacdo e Desenvolvimento

Formacio Continua: Oferecer programas de formacgdo para melhorar as habilidades e
conhecimentos dos colaboradores ¢ fundamental para manter a competitividade e inovacao

dentro da organizagao.

Desenvolvimento de Carreira: Prover oportunidades de desenvolvimento profissional
prepara os colaboradores para futuras responsabilidades e promogdes, contribuindo para a

retengdo de talentos e a satisfagcdo no trabalho.

Armstrong (2009), destaca a importancia da formac¢do continua, adaptada as necessidades
da organizagdo e dos colaboradores, para manter a competitividade. Noe et al. (2021),
sublinham que o desenvolvimento de carreira deve ser prioritario, oferecendo
oportunidades de crescimento profissional. Dessler (2020), vé a formagao eficaz como uma

ferramenta estratégica para melhorar o desempenho individual e organizacional.

12 de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS 100 |+

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

3.2.2.5 Avaliagdo e Gestio de Desempenho

Avaliacdo e gestio de Desempenho: Monitorizar e avaliar o desempenho dos
colaboradores de forma regular permite identificar areas de melhoria e reconhecer o bom

desempenho.

Feedback e Melhoria: Fornecer feedback continuo e desenvolver planos de agao para a
melhoria do desempenho ¢ essencial para o crescimento profissional dos colaboradores e

para o alcance dos objetivos organizacionais.

Armstrong (2009), descreve a gestdo de desempenho como um processo continuo que
envolve a defini¢do de metas, monitorizagao e revisao dos resultados. Noe et al. (2021),
realcam a importancia de feedback continuo e sistemas de avaliagdo justos para o
desenvolvimento dos funciondrios. Dessler (2020), sublinha que a gestdo de desempenho
deve estar alinhada com a estratégia da organizagao, com feedback regular e coaching para

melhorar o desempenho.

3.2.2.6 Gestio de Compensacgdo e Beneficios

Estrutura Salarial: Estabelecer uma estrutura salarial justa e competitiva ¢ essencial para

atrair e reter talentos.

Beneficios: A gestao eficaz de beneficios como seguro de saude, planos de reforma e férias
contribui para aumentar a satisfacdo dos colaboradores e melhorar a sua qualidade de vida,

promovendo um ambiente de trabalho mais atrativo.

Armstrong (2009), considera a gestao da compensacao um fator crucial para motivar e reter
talentos, defendendo uma estrutura salarial justa e competitiva. Dessler (2020), sugere que

a compensacdo deve ser entendida como um sistema integrado, que inclui saldrios,
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beneficios, incentivos e recompensas, devendo estar alinhada com os objetivos estratégicos

da organizagao.

3.2.2.7 Relacoes Laborais

Negociacao Coletiva: A negociagdo com sindicatos e a administra¢ao de acordos coletivos

de trabalho sdo aspetos cruciais para manter relagcdes laborais harmoniosas.

Resolucio de Conflitos: Mediar e resolver conflitos entre empregados e empregadores ¢

essencial para manter um ambiente de trabalho positivo e produtivo.

Armstrong (2009), destaca as relagdes laborais como fundamentais na GRH, ressaltando a
importancia de boas relagdes com sindicatos para garantir a paz laboral, Noe et al. (2021),
sublinham a necessidade de mediacdo e resolucgao eficaz de conflitos pelos gestores de RH.
Dessler (2020), enfatiza a criagdo de um ambiente colaborativo, com resolugdo justa de

conflitos e negociagdes coletivas conduzidas eticamente.

3.2.2.8 Empenho e Cultura Organizacional

Estratégias de Empenho: Implementar praticas para aumentar a motivagdo e o

compromisso dos colaboradores ¢ fundamental para a produtividade e retengao de talentos.

Cultura Organizacional: Promover uma cultura alinhada com os valores e objetivos da

empresa € crucial para criar um ambiente de trabalho coeso e inspirador.

Armstrong (2009), considera o empenho dos funciondrios crucial para o sucesso
organizacional, defendendo praticas de GRH que promovam uma cultura forte. Noe et al.
(2021), afirmam que uma cultura organizacional positiva aumenta a motivagao e retencao
dos funcionarios. Dessler (2020), sugere que a cultura deve ser cultivada intencionalmente,

alinhando politicas e praticas com os valores e objetivos da organizagao.
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3.2.2.9 Saude e Seguranca no Trabalho

Ambiente Seguro: Garantir que o local de trabalho seja seguro e saudavel ¢ uma

responsabilidade fundamental da gestdo de recursos humanos.

Prevencido de Acidentes: Desenvolver politicas e formagdes para prevenir acidentes de

trabalho ajuda a proteger os colaboradores e a minimizar riscos para a organizacao.

Armstrong (2009), destaca que a saide e seguranca no trabalho sdo responsabilidades
essenciais da GRH para assegurar um ambiente seguro e saudavel. Noe et al. (2021)
enfatizam a importancia de politicas de prevencao de acidentes e promocao da satide para

proteger os trabalhadores e minimizar riscos.

3.2.2.10 Diversidade e Inclusdo

Promocio da Diversidade: Implementar politicas para promover a diversidade no local

de trabalho ¢ essencial para criar um ambiente inclusivo e inovador.

Inclusdo: Garantir que todos os colaboradores se sintam valorizados e incluidos ¢

fundamental para o bem-estar e a satisfagao no trabalho.

Armstrong (2009) argumenta que promover diversidade e inclusdo € crucial para uma forga
de trabalho equilibrada e inovadora. Noe et al. (2021), recomendam integrar essas politicas
nas estratégias de RH para garantir que todos se sintam valorizados e respeitados. Dessler
(2020), vé a diversidade e inclusdo como fatores que promovem criatividade e inovacao

nas organizagoes.
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3.2.2.11 Gestio de Tecnologia e Inovacdo em RH

Sistemas de Informacido de RH (HRIS): Utilizar tecnologia para gerir informacdes e

processos de RH melhora a eficiéncia e a precisdo das operagoes.

Automacao de Processos: Implementar ferramentas para automatizar tarefas repetitivas

liberta tempo para que os profissionais de RH possam focar em atividades estratégicas.

Armstrong (2009), vé a tecnologia como essencial para modernizar a GRH, automatizando
tarefas e auxiliando na tomada de decisdes. (Noe et al. (2021), destacam os Sistemas de
Informagdao de Recursos Humanos (HRIS) pela sua eficiéncia na gestdo de dados de
funcionarios. Dessler (2020), refor¢a que a inovacao tecnoldgica, como a automacao € a
inteligéncia artificial, pode melhorar significativamente a GRH em areas como

recrutamento e gestdo de desempenho.

3.2.2.12 Despedimento

Processo de Saida: Gerir o processo de despedimento de colaboradores, incluindo
entrevistas de saida e a finalizacdo dos aspetos administrativos, € crucial para assegurar

uma transi¢ao suave e manter uma boa imagem da organizagao.

Armstrong (2009), destaca a importancia de um processo de despedimento estruturado e
respeitoso para manter a boa reputacao da organizacao e garantir transi¢coes suaves. Noe
et al. (2021), sugerem que entrevistas de saida e gestdo cuidadosa dos aspetos
administrativos sdo essenciais para obter feedback util e garantir conformidade legal.
Dessler (2020), enfatiza que a forma como o despedimento ¢ tratado pode afetar a imagem

da organizagao e a moral interna.

Segundo Calheiros (2019), no caso de excesso de oferta de recursos humanos, a
organizagdo podera optar por diferentes alternativas, no sentido de minimizar o impacto
negativo, designadamente através da flexibilizacdo de horarios, reconversao, rotatividade,

incentivo a criagao de empresa com vinculo fornecedor-cliente, ou ainda pela pratica do
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Outplacement, que consiste numa abordagem mais humana ao despedimento, com apoio

vocacional, auxilio na procura de emprego e, eventualmente, financiamento de formagao.

3.2.3 Gestido Empresarial

A gestdao empresarial ¢ a pratica de coordenar e administrar recursos humanos, financeiros,
materiais e informacionais para atingir os objetivos organizacionais. Este campo
abrangente combina diversas teorias e praticas para garantir a eficacia e eficiéncia das

operagdes empresariais.

Autores como Drucker (2008) Robbins e Coulter (2018), abordam a importancia da gestao

empresarial para o progresso e futuro das organizagdes. Neste ambito, vejamos:

3.2.3.1 Planeamento

O planeamento ¢ a primeira etapa do processo de gestdo. Envolve a defini¢cao de objetivos
organizacionais ¢ a determinagdo dos meios mais apropriados para alcanca-los. Este
processo inclui a andlise do ambiente interno e externo, a previsdo de futuros
desenvolvimentos e a formulacdo de planos estratégicos e operacionais, sendo fundamental
para orientar todas as outras fungdes da gestdo, proporcionando um caminho claro para a

realizagao dos objetivos da empresa (Drucker, 2008; Robbins e Coulter, 2018).

3.2.3.2 Organizagdo

A organizagao trata da estruturagcdo da empresa e da distribui¢@o eficiente de recursos para

implementar os planos estabelecidos. Esta fun¢do envolve a criacdo de uma estrutura

organizacional que define as responsabilidades e a hierarquia dentro da empresa. Inclui a

alocacao de tarefas, a coordenacao de atividades e a configuracao de sistemas e processos
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que permitem o funcionamento eficiente da organizagdo (Drucker, 2008; Robbins e

Coulter, 2018).

3.2.3.3 Direcio

A diregao refere-se a lideranga e motivacao dos colaboradores para realizar as atividades
planeadas. Esta funcdo envolve a comunicagdo eficaz dos objetivos, a orientacdo dos
colaboradores e o incentivo ao trabalho em equipa. A direcdo também inclui a tomada de
decisoes, a resolucdo de conflitos e a criagdo de um ambiente de trabalho que motive os
empregados, promovendo o alinhamento dos objetivos pessoais com os objetivos

organizacionais (Drucker, 2008; Robbins e Coulter, 2018).

3.2.3.4 Controlo

O controlo ¢ a fungdo que envolve a monitorizagdo e a avaliagdo continua do desempenho
organizacional em relacdo aos objetivos estabelecidos. Este processo inclui a medigdo de
resultados, a comparagdo com os padrdes desejados e a implementacao de agdes corretivas
quando necessario. O controlo assegura que a organizacao esteja no caminho certo para
alcancar os seus objetivos e permite ajustes no planeamento e na execug¢do conforme as

condigdes e circunstancias mudam (Drucker, 2008; Robbins e Coulter, 2018).

3.3 Teorias da Gestao

No sentido de contextualizar as diferentes teorias de gestdo e os diversos autores que as
abordam, torna-se essencial identificar trés teorias relevantes, designadamente, a teoria
cléssica, a teoria contemporanea e por ultimo a teoria comportamental no sentido de elencar

a sua importancia e fazer uma breve caracterizagdo de cada uma delas.
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3.3.1 Teorias Classicas

No final do século XIX e inicio do século XX, surgiram as teorias cldssicas da gestdo,
focadas na eficiéncia e na estrutura organizacional. Trés dos principais tedricos deste

periodo sao Frederick Taylor, Henri Fayol e Max Weber.

Frederick Taylor e a Administra¢do Cientifica

Frederick W. Taylor, conhecido como o pai da Administracdo Cientifica, apresentou
métodos sistematicos para aumentar a produtividade e a eficiéncia no trabalho. Taylor

(1911) Em "The Principles of Scientific Management", destacou:

. Estudo dos tempos € movimentos;
. Padronizagao de ferramentas e processos; €
. Selecdo e formagdo adequada dos trabalhadores.

Taylor (1911) acreditava que a aplicacdo de principios cientificos a gestdo poderia melhorar

significativamente a eficiéncia operacional das organizagdes.

Henri Fayol e a Teoria Administrativa

Fayol (1949), no seu livro "General and Industrial Management" identificou cinco funcdes
administrativas essenciais: planeamento, organizagao, comando, coordenagdo e controlo.

Além disso, formulou 4 principios gerais de administracao, como:
. Divisdo do trabalho;

. Autoridade e responsabilidade;
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. Unidade de comando; e
. Espirito de equipa.

Fayol (1949) ofereceu uma estrutura abrangente para a gestao, ainda relevante atualmente,

ajudando a compreender melhor as fungdes gerenciais.

Max Weber e a Burocracia

Max Weber introduziu o conceito de burocracia como um modelo de administragdo formal
e hierarquico. Em "The Theory of Social and Economic Organization” Weber (1947)

descreveu a burocracia com as seguintes caracteristicas:

. Regras e procedimentos claramente definidos;
. Especializacao de tarefas;

. Hierarquia de autoridade; e

. Impessoalidade.

Weber (1947) acreditava que a burocracia era a forma mais racional e eficiente de organizar

o trabalho em grandes organizagoes.

Estas teorias cléssicas foram fundamentais para o desenvolvimento das praticas de gestao
moderna, fornecendo bases solidas para a eficiéncia organizacional e a estrutura

administrativa.

3.3.2 Teorias Contempordineas

As teorias contemporaneas da gestdo refletem uma compreensao mais complexa e dindmica
das organizagdes, considerando uma variedade de fatores internos e externos. Trés das
principais teorias neste campo sdo a Teoria dos Sistemas, a Teoria da Contingéncia e a
Teoria das Partes Interessadas.
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Teoria dos Sistemas

Desenvolvida por Daniel Katz e Robert L. Kahn em "The Social Psychology of
Organizations" (1978), esta teoria v€ a organizagdo como um sistema aberto que interage

com o seu ambiente. Assim os autores Katz e Kahn (1978) destacam o seguinte:

. A importancia das interacdes entre diferentes partes da organizagao;
. A interagdo com o ambiente externo; e
. Sugere que a eficacia organizacional depende da capacidade de adaptacdo e resposta

as mudancas ambientais.

Teoria da Contingéncia

Fiedler (1967), em "A Theory of Leadership Effectiveness”, propds que ndo existe uma

unica maneira de gerir uma organizacdo. Segundo a Teoria da Contingéncia:

° A eficacia da gestao depende das circunstancias especificas;

° O estilo de lideranca eficaz varia conforme a situagao; e

° Argumenta que a adaptacdo as condic¢des especificas ¢ essencial para o sucesso
organizacional.

Teoria das Partes Interessadas (Stakeholders)

Esta teoria foi introduzida por R. Edward Freeman no seu livro "Strategic Management: A
Stakeholder Approach” Freeman (1984) considera todos os grupos que afetam ou sdo

afetados pela empresa, incluindo:
. Acionistas;

. Colaboradores;
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. Clientes;
. Fornecedores; e
. Comunidade.

Freeman (1984) argumenta que o sucesso organizacional a longo prazo depende da

consideracdo e do equilibrio dos interesses de todos os stakeholders.

Estas teoria

s contemporaneas enfatizam a necessidade de uma gestao adaptativa e inclusiva para lidar

com a complexidade das organiza¢des modernas e suas interagdes com o ambiente externo.

3.3.3 Teorias Comportamentais

As teorias comportamentais surgiram como uma resposta as abordagens mecanicas das
teorias classicas, enfatizando a importancia das relacdes humanas e da motivagao no local

de trabalho. Dois dos principais tedricos neste campo sao Elton Mayo e Douglas McGregor.

Elton Mayo e a Escola das Relacoes Humanas

Elton Mayo, através dos estudos de Hawthorne, descobriu que fatores sociais e psicologicos
tétm um impacto significativo na produtividade dos trabalhadores. em "The Human

Problems of an Industrial Civilization". Mayo (1933) argumentou que:
. As relagdes humanas;
. A moral dos trabalhadores; e

. A satisfacdo no trabalho
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sdo condigdes cruciais para a eficiéncia organizacional. Os seus estudos demonstraram que
a atencdo aos aspetos sociais do trabalho pode melhorar a motivacao e o desempenho dos

colaboradores.

Douglas McGregor e a Teoria X e Teoria Y

McGregor (1960), em "The Human Side of Enterprise”, apresentou duas teorias sobre a

natureza dos trabalhadores, a saber:

° Teoria X: Assume que os trabalhadores sdo preguicosos, evitam responsabilidades

e necessitam de supervisao rigorosa.

° Teoria Y: Sugereque  os trabalhadores sdao  auto-motivados,

procuram responsabilidade e podem autogerir-se se motivados adequadamente.

McGregor (1960) argumentou que a aplicagdo da Teoria Y pode levar a um ambiente de

trabalho mais produtivo e satisfatorio.

Estas teorias comportamentais sublinham a importancia de compreender as necessidades e

motivagoes dos colaboradores para melhorar a eficacia organizacional.

3.4 Avaliacdo e Gestao de Desempenho

A avaliagdo de desempenho ¢ um processo estruturado utilizado pelas organizagdes para
medir, acompanhar e melhorar o desempenho dos colaboradores. Esse processo analisa a
contribuicao individual ou em equipa em relacao aos objetivos da empresa, identificando

competéncias, pontos de melhoria e oportunidades de desenvolvimento.

Segundo Dessler, (2020), uma avaliagdo eficaz ndo apenas mede resultados, mas também
identifica como os colaboradores contribuem para os objetivos estratégicos da

organizagao”
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3.4.1 Objetivos da Avaliacio e Gestio de Desempenho

Apoiar o Desenvolvimento Pessoal e Profissional: Identificar lacunas nas competéncias
dos colaboradores e fomentar o seu desenvolvimento, promovendo o crescimento continuo
do individuo e a adequacdo das suas competéncias as necessidades da organizagdo.
Segundo Dessler, (2017), a avaliacdo de desempenho fornece a base para identificar as

necessidades de formagao e desenvolvimento dos colaboradores.

Alinhar Metas e Resultados: Garantir que as metas individuais estejam alinhadas com os
objetivos estratégicos da organizacdo, de modo a maximizar a contribui¢do de cada
colaborador para o sucesso global da empresa. Dessler (2017) afirma que, € essencial que
as metas individuais se alinhem com as metas organizacionais para garantir a eficacia

organizacional.

Reconhecer e Recompensar Talentos: Reconhecer e recompensar os colaboradores com
elevado desempenho, motivando-os a manter um nivel de empenho elevado, e refor¢cando
a sua lealdade a organizagdo. Milkovich et al. (2014), considera que, a recompensa pelo
desempenho ¢ uma das principais formas de motivar os colaboradores e recompensar os

que contribuem significativamente para os objetivos da organizagao.

Promover Melhorias Continuas: Identificar areas de melhoria nos processos de trabalho
e na forma como as tarefas sdo executadas, implementando mudancas que promovam a
eficiéncia e inovagao continuas. Dessler (2017) sustenta que, a avaliagdo de desempenho
também serve para identificar 4reas de melhoria e mudangas necessarias nos processos de

trabalho.

24 de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS 100 |

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

Apoiar a Tomada de Decisdes: Fornecer dados precisos e objetivos sobre o desempenho
dos colaboradores, ajudando a tomar decisdes informadas sobre promogdes, aumentos
salariais e mudancas de fungdes. Do ponto de vista de Milkovich et al. (2014), o sistema de
avaliacdo de desempenho fornece as informacdes necessarias para tomar decisdes

informadas sobre promog¢des e aumentos salariais.

3.5 Manual de Analise e Descricao de Func¢oes

A Anédlise e Descrigdo de Fungdes ¢ um processo essencial na Gestdo de Recursos
Humanos (GRH), pois proporciona uma compreensdo detalhada das responsabilidades,
competéncias e requisitos de cada cargo na organizagdo. Este processo nao so facilita a
alocacao de recursos humanos, como também contribui para a eficiéncia organizacional e
a adequacdo das fungdes aos objetivos estratégicos da empresa. Este capitulo fornece uma

analise teorica do conceito de Andlise e Descricao de Fungdes, apoiada por autores da drea.

3.5.1 Definigdo e Objetivos da Andlise de Fungoes

A Andlise de Funcdes refere-se ao processo sistematico de recolha e avaliagdo de
informagdes sobre as funcdes realizadas dentro de uma organizacdo. De acordo com
Armstrong (2009), a anélise de fungdes ¢ um procedimento estruturado que descreve os
aspetos essenciais de um trabalho, incluindo responsabilidades, competéncias,

qualificacdes e requisitos comportamentais exigidos para o desempenho eficaz da fungao.

O objetivo principal deste processo ¢ fornecer informagdes claras e detalhadas sobre as
exigéncias de cada cargo, o que facilita a realizacdo de atividades como recrutamento,

selecdo, desenvolvimento de competéncias e avaliagdo de desempenho. Dessler (2020), a
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Descri¢cdo de Fungdes € o resultado deste processo, sendo um documento que resume as

informagdes essenciais sobre as responsabilidades e requisitos de cada cargo.

3.5.2 Importincia da Andlise e Descri¢do de Fungoes

A descricao e analise de fung¢des, na area da GRH consiste na recolha de informacgdes sobre
o contetudo e o contexto envolvente de uma ou varias fungdes, assim como o que faz, como
faz e em que condi¢des o faz. Este documento, considerado como “a pedra basilar” da
GRH, desempenha um papel fundamental na compreensdo das responsabilidades,
competéncias e exigéncias de cada cargo, contribuindo para um melhor planeamento e
defini¢do de objetivos, decisdes estratégicas, distribuicdo de tarefas, otimizacdao de
processos de recrutamento e sele¢do, avaliagdo e gestdo de desempenho e desenvolvimento
de formacdo (Harvey e Wilson, 2000; Sousa, Duarte, Sanches ¢ Gomes, 2006; Rego,
Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso ¢ Marques, 2020).

Recrutamento e Seleciao

A Anélise e Descricao de Fungdes sdo cruciais para o processo de recrutamento e selegao
de novos colaboradores. Quando a descricdo de um cargo ¢ bem estruturada e detalhada,
ela oferece uma base solida para a criacdo de antiincios de emprego mais precisos, que
descrevem claramente as responsabilidades, as competéncias necessarias e as expectativas
para a fungdo. Dessler (2020) destaca que uma descrigdao de funcao bem elaborada facilita
ndo apenas a criacdo de vagas mais alinhadas as necessidades organizacionais, mas também
o processo de selecdo de candidatos. Ao definir com clareza os requisitos da posi¢do, ¢
possivel atrair candidatos que se ajustem melhor a cultura e aos objetivos estratégicos da

organizagdo, o que resulta em uma selecao mais eficaz e assertiva.

Além disso, essa clareza na descri¢do do cargo contribui para a reducdo de erros de
contratacdo e ajuda a evitar a sobrecarga de tarefas que podem ocorrer quando um cargo
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ndo estd bem definido. Portanto, o alinhamento das fung¢des com as estratégias
organizacionais e com o perfil desejado para o cargo ¢ um dos principais beneficios da

Analise e Descricdo de Fungdes nesse processo.

Gestiao de Desempenho

A Gestao de Desempenho € outra area que se beneficia diretamente da Analise e Descrigdo
de Fungdes. A partir da definicdo clara das responsabilidades e das expectativas de cada
cargo, a organizagao pode estabelecer critérios objetivos para avaliar o desempenho dos
colaboradores. Segundo Armstrong (2009) uma descri¢do de funcdes detalhada facilita o
processo de avaliacdo de desempenho, uma vez que as expectativas sobre o trabalho a ser
realizado estdo bem documentadas. Isso torna o processo de feedback mais transparente e

alinhado com os objetivos da organizagao.

Além disso, a definicao de responsabilidades claras permite a criacdo de indicadores de
desempenho especificos para cada funcdo, o que contribui para a mensuragao objetiva da
eficacia de cada colaborador. Ao estabelecer padrdes claros, o processo de avaliagdo se
torna mais justo e compreensivel, o que, por sua vez, motiva os colaboradores e contribui

para o desenvolvimento continuo.

Desenvolvimento e Formacao

A Anélise de Fungdes também desempenha um papel essencial no processo de
desenvolvimento e formacao de colaboradores. Ao analisar detalhadamente as fungoes, a
organizac¢do consegue identificar lacunas de competéncias e areas em que os colaboradores
podem melhorar. Noe et al. (2021), apontam que esse diagnostico ¢ fundamental para a
criacdo de programas de capacitagdo e formacdo eficazes, pois permite alinhar as

necessidades de desenvolvimento dos colaboradores com os objetivos organizacionais.
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Com uma analise precisa das funcdes, € possivel identificar quais habilidades sdo essenciais
para o bom desempenho do cargo e, consequentemente, desenvolver programas de
formacdo mais focados e eficazes. Além disso, essa analise continua das fun¢des garante
que os programas de formacao estejam sempre atualizados, de acordo com as mudangas
nas exigéncias do mercado ou da organizagdo. Como resultado, a capacitagdo continua dos
colaboradores se torna um fator chave para a adaptacdo as novas exigéncias da empresa e

para a promogao do desenvolvimento profissional interno.

Planeamento de Sucessao

O Planeamento de Sucessado ¢ outra area em que a Analise e Descrigdo de Fungdes exerce
grande impacto. Esse processo visa garantir que a organizacao tenha os colaboradores
preparados para ocupar posigdes de lideranca quando necessario, assegurando uma
transi¢do eficaz de responsabilidades. A andlise das fungdes ajuda a identificar as
competéncias essenciais para cargos de lideranca e a elaborar planos estratégicos para o

desenvolvimento de potenciais sucessores.

Dessler (2020) ressalta que a analise das fungdes ¢ uma ferramenta valiosa para o
planeamento de sucessdo, pois permite a organizacao entender melhor as exigéncias de
cada cargo de lideranca e preparar os colaboradores para ocupar essas posi¢des. Através de
um processo estruturado de anélise e descricdo de fungdes, a organizacdo pode identificar
possiveis lacunas no perfil dos colaboradores que possam estar em preparagdo para esses

cargos e desenvolver programas especificos para o seu desenvolvimento.

Além disso, o planeamento de sucessdo bem estruturado garante a continuidade das
operagdes da organizacao, minimizando os riscos associados a saida de colaboradores-
chave, e facilita a transicao de lideranga sem grandes dificuldades, mantendo a estabilidade

organizacional.
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3.5.3 Metodologias de Andlise de Fungoes

A Analise de Fung¢des pode ser realizada por meio de diferentes metodologias, cada uma
com suas caracteristicas e vantagens, dependendo das necessidades e contexto
organizacional. As metodologias mais comuns incluem entrevistas, questionarios,
observacao direta e revisdo de documentos. Abaixo, detalham-se as principais abordagens

utilizadas:

Entrevistas

As entrevistas sdo uma das metodologias mais utilizadas na analise de fungdes, pois
permitem uma recolha rica e detalhada de informagdes. Elas sdo realizadas com
colaboradores e supervisores, proporcionando uma visdo mais profunda sobre as
responsabilidades, tarefas didrias e os desafios enfrentados no cargo. Segundo Miller et al.
(2002) as entrevistas sdo eficazes para identificar aspetos qualitativos das funcgdes,
incluindo aspetos comportamentais € organizacionais, que nem sempre sao evidentes em

outras metodologias.

Questionarios

Os questionarios sdao uma ferramenta eficiente para obter dados de um grande niimero de
colaboradores de forma padronizada. De acordo com Dessler (2020), essa metodologia
permite a coleta rapida e estruturada de informagdes sobre as tarefas e responsabilidades
de diversos cargos, facilitando a comparacdo e a anélise dos dados. Os questionarios podem
ser projetados para abranger diversos aspetos, como tarefas especificas, condi¢des de
trabalho e requisitos de desempenho. Essa abordagem ¢ especialmente util em organizacdes
com muitos colaboradores, pois facilita a obtencdo de uma visdo abrangente das fungdes

desempenhadas.
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Observacao Direta

A observacdo direta ¢ uma metodologia que envolve o acompanhamento do trabalho
realizado pelos colaboradores no ambiente de trabalho. Através da observagdo, o analista
tem a oportunidade de entender como as tarefas sdo executadas na pratica, identificando
aspetos que podem ndo ser facilmente descritos em entrevistas ou questionarios. Contudo,
conforme destacado por Armstrong (2009), essa abordagem pode ser limitada pela
disponibilidade dos colaboradores e pelo tempo disponivel para a observagao, além de ser

dependente do comportamento real do colaborador no momento da observacgao.

Revisao de Documentos

A revisdo de documentos ¢ uma abordagem complementar que envolve a andlise de
relatorios de desempenho, descrigdes anteriores de cargos e outros documentos relevantes.
Noe et al. (2021), afirmam que a revisao de documentos pode fornecer uma base valiosa de
informacdes historicas sobre as fungdes e as responsabilidades de cargos anteriores,
ajudando a construir uma compreensdo mais precisa e contextualizada das fungdes
analisadas. Embora esta metodologia possa ndo fornecer dados sobre as mudangas atuais
ou as percecoes dos colaboradores, ela € til para complementar as informagdes obtidas por

outras metodologias.

3.5.4 Componentes da Descri¢cdo de Funcoes

A Descricao de Fungdes ¢ um documento formal e estruturado que resume as informagdes

recolhidas durante a Andlise de Fungdes. Esse documento ¢ fundamental para garantir que

todos na organiza¢ao compreendam claramente as responsabilidades e exigéncias de cada

cargo, contribuindo para uma gestao de recursos humanos eficiente Rego, Cunha, Gomes,
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Cunha, Cardoso e Marques (2020). Bohlander e Snell (2010), afirmam que uma descri¢ao
de fun¢do completa deve conter diversos componentes essenciais para a compreensao e
execugdo eficaz das responsabilidades do cargo. Abaixo estdo os principais componentes

de uma descrigao de fungoes:

Titulo do Cargo

O titulo do cargo deve refletir com precisdo a natureza do trabalho desempenhado. De
acordo com Bohlander e Snell (2010), o titulo deve ser claro e conciso, de modo que
qualquer pessoa que leia a descri¢ao do cargo consiga identificar facilmente o trabalho
associado aquela posi¢cdo. Um titulo adequado também facilita o alinhamento do cargo com

as classificagdes e estruturas organizacionais.

Objetivo do Cargo

O objetivo do cargo descreve o proposito geral da posi¢ao dentro da organizagdao, bem
como as principais responsabilidades associadas a ele. Segundo Armstrong (2009), essa
secdo deve ser sucinta, fornecendo uma visao geral do que se espera do colaborador em
termos de resultados. O objetivo do cargo ajuda a alinhar as atividades do colaborador com
os objetivos estratégicos da organizagdo, garantindo que ele compreenda seu papel no

contexto mais amplo.

Responsabilidades e Tarefas

Esta se¢do detalha as atividades que o colaborador realizard regularmente. Conforme
apontado por Bohlander e Snell (2010), uma descri¢ao precisa das responsabilidades e
tarefas ¢ essencial para estabelecer expectativas claras. Este componente deve incluir nao

apenas as atividades didrias, mas também as responsabilidades adicionais que possam
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surgir com o tempo. A clareza nessa secdo facilita a avaliagdo de desempenho e o

cumprimento das responsabilidades atribuidas.

Requisitos de Qualifica¢ao

Os requisitos de qualificacdo incluem as qualificagdes educacionais, experiéncia anterior e
competéncias necessarias para desempenhar a fungdo com eficiéncia. De acordo com
Armstrong (2009), essa se¢do define as exigéncias minimas para o cargo, incluindo o nivel
educacional, a experiéncia profissional relevante e as competéncias técnicas que o
colaborador deve possuir para ser bem-sucedido. Esses requisitos sao cruciais tanto para o

processo de selecdo quanto para o desenvolvimento continuo de competéncias.

Condicoes de Trabalho

A descricao das condigdes de trabalho ¢ essencial para fornecer informacdes sobre o
ambiente onde o colaborador estara inserido. Segundo Bohlander e Snell (2010), essa secao
deve incluir informagdes sobre o local de trabalho, a carga horéaria, a disponibilidade para
viagens, as condigdes fisicas do ambiente e os riscos associados a funcao, se houver isso
ajuda os colaboradores a entenderem melhor o contexto no qual exercerdo suas fungdes,

preparando-os para eventuais desafios.

Competéncias e Habilidades Necessarias

Por fim, a descricao das competéncias e habilidades necessarias para o cargo identifica as
capacidades técnicas e interpessoais que sdo essenciais para o desempenho eficaz da
funcdo. Como Armstrong (2009), observa, as habilidades interpessoais, como
comunicagdo, lideranca e trabalho em equipe, sdo tdo importantes quanto as competéncias

técnicas para o bom desempenho do cargo. A descricao clara dessas competéncias facilita
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a avaliagdo de desempenho e o planeamento de desenvolvimento de carreira dos

colaboradores.

3.5.5 Vantagens da Andlise e Descri¢do de Fungoes

A 1mplementa¢ao eficaz da Analise e Descricdo de Fungdes traz uma série de vantagens
estratégicas para as organizagdes, ajudando a otimizar diversos processos da Gestdo de

Recursos Humanos (GRH). Entre os beneficios mais relevantes, destacam-se os seguintes:

Clarificacao de Responsabilidades

A definigdo clara das responsabilidades de cada cargo ¢ uma das principais vantagens da
Andlise e Descricao de Fungdes. Segundo Armstrong (2009), quando as responsabilidades
de cada cargo sdo bem definidas, evita-se a sobreposi¢ao de tarefas, o que contribui para
uma maior eficiéncia organizacional. A clareza sobre as fungdes também facilita a
coordenagdo entre as areas da organizacdo, garantindo que cada colaborador saiba
exatamente o que ¢ esperado dele e como suas atividades se conectam com as dos outros.
Essa clareza minimiza conflitos e aumenta a colaboracdo entre as equipas, além de

melhorar a gestdo do tempo e a distribui¢do de tarefas.

Alinhamento Estratégico

Outra vantagem importante da analise e descricdo de fungdes ¢ o alinhamento estratégico

das responsabilidades e tarefas de cada cargo com os objetivos organizacionais de longo

prazo. Quando as fungdes sdo bem definidas, fica mais facil garantir que os colaboradores

estejam desempenhando atividades que contribuam para o alcance das metas estratégicas

da organizacao. A descri¢do precisa de fungdes, de acordo com Armstrong (2009), assegura

que as responsabilidades de cada cargo estejam em sintonia com os objetivos globais da
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empresa, promovendo uma maior coesdo organizacional e facilitando o alcance dos

resultados desejados.

Base para Politicas de Recursos Humanos

A Analise e Descricao de Fungdes também servem como base para a criacao de diversas
politicas de recursos humanos dentro da organizac¢ao. Ao fornecer informagdes claras sobre
as exigéncias e as responsabilidades de cada cargo, a andlise de fungdes torna-se um
alicerce importante para praticas como recrutamento, compensacdo, avaliacdo de
desempenho e planos de carreira. Armstrong (2009), ressalta que essas descricdes de
fungdes sdo essenciais para desenvolver politicas de gestdo de talentos que ajudem a atrair,
reter ¢ desenvolver os melhores colaboradores, alinhando suas competéncias com as
necessidades da organizagdo. Além disso, essa base facilita a implementacdo de estratégias
de promocgao interna e gestdo de desempenho, criando um ambiente mais estruturado e

transparente para os colaboradores.

3.6 Sintese Conclusiva

Este capitulo proporcionou uma analise detalhada sobre a evolucdo e os principais
conceitos que fundamentam a Gestdo de Recursos Humanos (GRH), evidenciando a sua
transformagdo ao longo do tempo e seu papel estratégico nas organizagdes. A partir das
teorias classicas, contemporaneas e comportamentais, observou-se como a pratica de GRH
se expandiu para além da procura pela eficiéncia, incorporando a relevancia no bem-estar

e no desenvolvimento dos colaboradores.

As teorias classicas, como a Administragdo Cientifica de Taylor e a Teoria Administrativa

de Fayol, contribuiram para a estruturacdo organizacional e a maximizagdo da

produtividade. Em seguida, teorias contemporaneas como a Teoria dos Sistemas e a Teoria
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da Contingéncia reconheceram a complexidade das organizagdes, destacando a necessidade
de adaptacdo ao ambiente dindmico e a diversidade de interesses dos stakeholders. As
teorias comportamentais, com os estudos de Elton Mayo e as teorias X ¢ Y de McGregor,
introduziram a ideia de que o comportamento e a motivagdo humana sao fatores cruciais

para o sucesso organizacional, incentivando uma gestao mais humana e inclusiva.

Ao longo deste processo evolutivo, a GRH passou de uma fun¢do operacional para uma
funcdo estratégica, essencial para alinhar os talentos da organizagdo com seus objetivos de
longo prazo. A importancia das praticas de recrutamento, selecdo, formacado e avaliacio de
desempenho foi ressaltada como fundamental para a atragdo e retengdo de talentos,
enquanto a implementacao de tecnologias, como os sistemas de informagdo de recursos
humanos (HRIS), tornou-se uma aliada da eficiéncia organizacional. A analise e descri¢do
de fungdes, por sua vez, emerge como uma ferramenta vital, considerada por muitos
autores, como a “espinha dorsal” para garantir o alinhamento entre as competéncias dos

colaboradores e as necessidades organizacionais.

Por fim, a GRH e a gestdo empresarial estdo intrinsecamente interligadas. A adaptacgao
continua das abordagens de gestdo aos desafios e mudangas no ambiente de trabalho, com
foco no desenvolvimento humano e na inovagdo, ¢ essencial para assegurar a
competitividade e o crescimento sustentavel da organizacdao. Este entendimento tedrico
serve de base para as acdes e decisOes estratégicas realizadas ao longo do estagio,

refor¢ando a GRH como uma fung¢ao crucial para o sucesso organizacional.

4 Enquadramento do Estagio

O segundo ano do Mestrado em Gestao Empresarial, de natureza nao letiva, exige que os

alunos optem por uma das trés modalidades previstas: idealizagdo de um projeto,
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elaboracdo de uma dissertacdo ou realizacdo de um estdgio de cardter profissional,
complementado pela redacao de um relatério final. Apds andlise das opcdes, a estudante
decidiu realizar o estagio, entendendo ser esta uma oportunidade valiosa para aplicar, na
pratica, os conhecimentos adquiridos ao longo do Mestrado em Gestao Empresarial,

frequentado no Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra.

Definida a escolha, a aluna deu inicio ao processo de procura de uma entidade para acolher
o estagio. Como primeiro passo, procedeu ao envio de e-mail as areas de recursos humanos
de duas instituicdes nas quais gostaria de realizar o estigio. Ambas as entidades
responderam positivamente, sendo a escolha final orientada para a Aguas da Figueira, S.A.,
em virtude da boa rececdo e do espirito de equipa manifestados desde o contacto inicial

com a empresa.

A realizagio do estigio nos Recursos Humanos da Aguas da Figueira, S.A., foi
fundamentada no objetivo de desenvolver e consolidar competéncias na area de gestdo de
pessoas. Este estdgio permitiu a aluna estabelecer um contacto direto com a realidade
organizacional, proporcionando um ambiente propicio para o aprofundamento dos
conhecimentos adquiridos durante o percurso académico e para o desenvolvimento de

competéncias praticas na area de Recursos Humanos.

O estagio teve inicio em 9 de outubro de 2024 e término em 3 de abril de 2025, totalizando
960 horas de atividades. Durante este periodo, a aluna teve a oportunidade de contribuir
para os processos e iniciativas de gestdo de recursos humanos da empresa, consolidando a

sua formacao profissional e vivenciando praticas essenciais para a sua futura carreira.

36de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... GOIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,

Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

4.1 Apresentacio da Entidade Acolhedora

Aguas da Figueira S.A. é uma empresa situada na Figueira da Foz, especializada na gestéio

de sistemas de agua e efluentes. A entidade opera em regime de concessdo, sendo

responsavel pela captagdo, tratamento e distribui¢do de dgua para consumo publico, bem

como pela recolha, tratamento e rejeicao de efluentes no concelho da Figueira da Foz. Esta

fungdo apresenta-se como um forte contributo para a satde publica e a qualidade de vida

da comunidade local.

Figura n°l - Sede da Aguas da Figueira, S.A

Fonte: Elaboragdo propria

Figura n°® 2 - Logétipo das Aguas da Figueira

o‘o.:" A |
Aguas
'X"'da Figueira |

Fonte: Aguas da Figueira, S.A (2024)
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Tabela 1 - Aguas da Figueira,S.A Informagio

Nome da Empresa:

Aguas da Figueira S. A

Localizagao:

Figueira da Foz

Sede:

R. Dr. José Luis Mendes Pinheiro 10, 3080-032

Contactos Telefonicos:

233 401 450

Correio Eletronico:

geral@aguasdafigueira.com

Pessoas Coletiva Numero:

504450875

Atividade Principal:

Exploragdo em regime de concessdo do sistema de captagdo, tratamento
e distribui¢@o de agua para consumo publico e do sistema de recolha,

tratamento e rejeigdo dos efluentes do concelho da Figueira da Foz

Regime de Operacao:

Concessao

Servigos Oferecidos:

eCaptacao de agua
eTratamento de agua
eDistribuigdo de agua
eRecolha de efluentes
eTratamento de efluentes

e®Rejeicao de efluentes

Impacto na Comunidade:

Contribui para a satde publica e qualidade de vida

Fonte: Aguas da Figueira, S.A (2024)
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4.1.1 Contexto da Empresa

A Aguas da Figueira, S.A., criada em margo de 1999, surgiu como uma concessao para o
fornecimento de 4gua potavel e gestdo de efluentes no concelho da Figueira da Foz. Através
de um Contrato de Concessdo, a empresa assume a responsabilidade pela captagao,
tratamento e distribuicdo de agua e pela recolha, transporte e tratamento dos efluentes, com
um prazo de concessao de 30 anos, periodo durante o qual atua em regime de exclusividade.
Este modelo de concessdo, que envolve a gestao de um servigo essencial a populagao, exige
um equilibrio entre os interesses publicos e privados, visando garantir o acesso a agua
potavel e ao tratamento de aguas residuais, enquanto se assegura a eficiéncia e

sustentabilidade do servigo.

A Aguas da Figueira, S.A tem como principais acionistas a AQUAPOR — Servigos, S.A.
(2024) e a AGS — Administragdo e Gestao de Sistemas de Salubridade, S.A. (2024), cada
uma com uma participacdo de 50% no capital da empresa. Ambas as empresas sio
reconhecidas pela sua experiéncia e competéncia na gestio do Ciclo Urbano da Agua,
sendo responsaveis por uma gestdo eficiente e inovadora de servigos relacionados ao
fornecimento de dgua e ao tratamento de esgotos. Esta experiéncia conjunta ¢ crucial para
o desenvolvimento da Figueira da Foz e para a qualidade de vida da populagdo, que

depende da Aguas da Figueira para a gestao e preservacao dos recursos hidricos na regido.

O sucesso desta concessao esta intimamente ligado a sua capacidade de adaptar-se as
necessidades do concelho, oferecendo servigos de qualidade com o objetivo de promover
o bem-estar da populagdo e a sustentabilidade ambiental. A colaboragao entre a AQUAPOR
(2024) e a AGS (2024) tem sido fundamental para alcangar os resultados desejados, ndo s6
no desenvolvimento do concelho, mas também na criagdo de uma infraestrutura robusta
para a gestdo dos recursos hidricos de forma responsavel e eficaz.

39de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS 100 |

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

4.1.1.1 Modelo de Gestao

. Concessao: Este modelo de negocio ¢ baseado numa parceria publico-privada. A
concessionaria ¢ responsavel por gerir os servigos durante o tempo de concessdo e, ao fim

do contrato, pode haver uma renovacao ou a gestao pode voltar ao controlo do municipio.

. Regulacido: Empresas concessiondrias de servigos publicos em Portugal sdo
reguladas pela ERSAR (Entidade Reguladora dos Servicos de Aguas e Residuos), que

monitoriza os padroes de qualidade, o prego das tarifas e a eficiéncia dos servigos.

4.1.1.2 Desafios Operacionais

. Qualidade e Controlo da Agua: A empresa precisa garantir a qualidade da agua

distribuida aos seus clientes, seguindo normas rigidas para a sua potabilidade e seguranca.

. Gestao de Infraestruturas: Como muitas redes de saneamento e abastecimento
sdo antigas, um dos desafios centrais ¢ a renovacdo ¢ moderniza¢do das infraestruturas.
Este processo requer investimentos significativos em manutengdo ¢ desenvolvimento de

novos sistemas.

. Eficiéncia no Uso da Agua: A redugdo das perdas de 4gua ao longo da rede de

distribuicao ¢ um objetivo constante, tanto do ponto de vista econdmico como ambiental.

4.1.1.3 Sustentabilidade e Inovacdio

. Gestao Sustentavel: Com o aumento das preocupagdes ambientais e a escassez de
recursos hidricos, a Aguas da Figueira, S.A. teve de adotar praticas mais sustentaveis na
gestao dos recursos. Isso inclui iniciativas como a reutilizagdo de 4gua e o investimento em
tecnologias para o uso eficiente da dgua.
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. Automatizaciio e Tecnologias Digitais: A modernizacdo dos processos de gestao,
como o uso de medidores inteligentes e sistemas de gestdo de redes, ¢ uma tendéncia

crescente para melhorar a eficiéncia operacional.

4.1.1.4 Gestao de Recursos Humanos

. Desenvolvimento de Competéncias Técnicas: Em empresas de saneamento, o
conhecimento técnico ¢ vital. A formagdo continua dos colaboradores nas areas de
engenharia hidraulica, tratamento de dguas e gestdo de residuos ¢ uma prioridade para

garantir a qualidade do servigo.

. Seguranca no Trabalho: Operar em ambientes como estagdes de tratamento de

agua e redes de distribuicdo requer uma forte énfase na seguranga e prevencao de acidentes.

4.1.1.5 Relacionamento com a Comunidade

. Transparéncia e Comunica¢do: A Aguas da Figueira precisa manter um didlogo
constante com a comunidade local, explicando as tarifas e justificando os investimentos
realizados. Como se trata de um servigo essencial, as expectativas do publico quanto a

qualidade e acessibilidade sao muito elevadas.

. Resolucao de Reclamacoes e Gestao de Crises: Problemas com fornecimento de
dgua, como interrup¢des no servico ou falhas na qualidade, podem gerar crises e
insatisfacdo publica. A gestdo eficiente dessas situagcdes ¢ fundamental para manter a

confianca da populagao.
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Regulacao Tarifaria

. Politica de Tarifas: Como prestadora de um servigo publico essencial, a Aguas da
Figueira deve equilibrar o custo dos servicos com as tarifas cobradas aos consumidores,
sendo regulada pela ERSAR para garantir que os precos sejam justos e acessiveis, ao

mesmo tempo em que permitam a manuten¢do e melhoria das infraestruturas.

4.1.1.6 Sustentabilidade Financeira

. Investimento e Rentabilidade: A empresa precisa garantir que os seus investimentos
nas infraestruturas sejam sustentaveis ao longo do tempo, equilibrando as despesas
operacionais com a necessidade de proporcionar retorno aos acionistas. Empresas do setor
de saneamento enfrentam custos elevados, mas devem manter o servico acessivel ao

publico.

4.2 Missao, Visdo, Valores e Objetivos Estratégicos

Missao

A missdo da Aguas da Figueira, S.A. é gerir de forma responsével todo o ciclo urbano da
agua, desde a captacdo até o tratamento e devolucdo a natureza, centrada na
sustentabilidade e inovacdo. A empresa procura garantir um servigo de qualidade, flexivel
e proximo dos clientes, visando a preservacdo ambiental e a melhoria continua para as
geragdes futuras. Os seus valores incluem responsabilidade, proatividade e inovagao

tecnologica para assegurar a sustentabilidade e a qualidade do servigo prestado.
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Visao

A visdo da Aguas da Figueira, S.A. ¢ ser uma empresa de referéncia no setor de aguas,
comprometida com a exceléncia no servigo prestado, sustentabilidade e inovacdo
tecnologica. A empresa procura garantir a satisfacdo dos seus clientes e a prote¢ao do meio

ambiente, promovendo o desenvolvimento sustentavel da regido onde opera.

Valores

Os valores da Aguas da Figueira, S.A. incluem a responsabilidade com a gestdo sustentavel
dos recursos hidricos, 0 compromisso com a inovag¢ao tecnoldgica para melhorar o servigo,
a proatividade na antecipacao de solucdes e a transparéncia no relacionamento com clientes
e stakeholders. A empresa valoriza também a satisfacdo dos clientes e a preservacao do

meio ambiente, promovendo um servigo de qualidade e sustentavel.

4.3 Area de Atuaciio/Objetivos Estratégicos

A Aguas da Figueira, S.A. é uma entidade de referéncia no setor de abastecimento de d4gua
potéavel e tratamento de dguas residuais no municipio da Figueira da Foz, em Portugal. Com
uma missao clara e definida, a empresa tem como principais objetivos estratégicos
assegurar a qualidade, continuidade e fiabilidade dos servigos prestados aos seus clientes,
promover a inovagdo tecnoldgica no ambito da gestdo e distribui¢do de 4gua, garantir a
sustentabilidade ambiental e otimizar a eficiéncia no uso e gestdo dos recursos hidricos.
Esses objetivos ndo apenas visam o sucesso operacional da empresa, mas também o bem-
estar da comunidade em que se insere, destacando-se, assim, como um agente responsavel

no desenvolvimento sustentavel da regiao.
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No cerne da estratégia da Aguas da Figueira estd o compromisso com a qualidade dos
servigos prestados. A empresa assegura a distribui¢ao continua e eficiente de 4gua potavel,
cumprindo os mais elevados padroes de seguranca e higiene. Para isso, implementa
processos rigorosos de monitorizagdo e controlo, com sistemas tecnoldgicos avancados que
garantem a dete¢do precoce de eventuais falhas, minimizando assim interrupgdes e
assegurando a confianca e seguranca dos seus clientes. O tratamento de aguas residuais
também ¢ tratado com igual seriedade, garantindo que os efluentes sdo tratados de forma
adequada, de acordo com as normas ambientais em vigor, contribuindo para a preservacao

dos recursos naturais e da satde publica.

A inovagdo tecnolégica tem um papel central na estratégia da Aguas da Figueira. A empresa
esta constantemente a investir em novas solucdes tecnoldgicas para melhorar os seus
processos internos, com foco na automagdo € na monitorizagao inteligente da rede de
distribui¢do de dgua. O uso de tecnologias avangadas permite ndo apenas uma gestao mais
eficiente dos recursos hidricos, mas também facilita a dete¢do de fugas e perdas de 4gua,
que sdo problemas comuns em sistemas de distribui¢ao. Este investimento em inovacgao ¢
também refletido na aposta em energias renovaveis, com a Aguas da Figueira a procurar
reduzir a sua pegada de carbono, promovendo operagdes cada vez mais sustentaveis e

alinhadas com as exigéncias ambientais globais.

No que respeita a sustentabilidade ambiental, a empresa adota uma abordagem holistica,
reconhecendo a importancia de gerir os recursos hidricos de forma eficiente e responsavel.
A Aguas da Figueira ndo s investe na conservagio da agua, mas também se empenha na
educagao e sensibilizagdo da comunidade para praticas de consumo responsavel. A empresa
desenvolve e implementa programas educativos, como campanhas de sensibilizacdo sobre
0 uso consciente da 4gua, visando promover comportamentos mais sustentaveis por parte

dos seus clientes e cidaddos em geral. Além disso, a Aguas da Figueira investe em
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infraestruturas modernas que garantem o tratamento adequado das aguas residuais, de

forma a preservar os ecossistemas locais e evitar impactos negativos no ambiente.

A melhoria continua da eficiéncia na gestdao dos recursos hidricos ¢ uma prioridade para a
Aguas da Figueira. A empresa adota praticas de gestdo que permitem maximizar a
utilizagdo dos recursos naturais disponiveis, minimizando desperdicios e melhorando a
capacidade de resposta a picos de consumo. A eficiéncia operacional ndo se restringe
apenas a gestao dos recursos hidricos, mas também a gestao financeira, com a empresa a
procurar constantemente melhorar os seus processos internos € a garantir a otimizacao de

custos, sem comprometer a qualidade dos servigos prestados.

Outro dos objetivos estratégicos da Aguas da Figueira é a satisfagdo dos seus clientes. Para
a empresa, a confianca e a transparéncia no relacionamento com os seus consumidores sao
fundamentais. A Aguas da Figueira garante um servico de atendimento ao cliente agil e
eficiente, disponibilizando canais de comunica¢do modernos, que permitem aos clientes
reportar questoes, esclarecer duvidas e resolver problemas de forma rapida e eficaz. Além
disso, a empresa dedica-se ao acompanhamento continuo das necessidades dos seus

clientes, promovendo agdes de melhoria e inovagdes no servico sempre que necessario.

A protecao ambiental € o compromisso com o desenvolvimento sustentavel sdo principios
que orientam todas as decisdes e agdes da Aguas da Figueira. A empresa reconhece o
impacto das suas atividades no meio ambiente e, por isso, adota praticas que minimizam
este impacto, enquanto promove a educacao ambiental junto da comunidade. Além disso,
a Aguas da Figueira tem um papel ativo na preservacio dos ecossistemas locais ¢ na
promocao da sustentabilidade a longo prazo, nao apenas na area de fornecimento de agua,

mas também na gestao de residuos e na redugdo das suas emissdes de carbono.

45de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS | 100 |

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

4.4 Adaptacao Organizacional as Dinamicas Externas

A capacidade de adaptacdo da Aguas da Figueira, S.A. face as mudancas do ambiente
externo constitui uma componente essencial da sua estratégia organizacional. Num
contexto cada vez mais dindmico e exigente, a empresa demonstra proatividade na

identificagdo e resposta a fatores externos que impactam diretamente a sua atividade.

Um exemplo claro dessa adaptabilidade foi a resposta a pandemia da COVID-19. A
empresa implementou rapidamente politicas de teletrabalho, reforcou a digitalizagcdo de
processos e adaptou os seus protocolos de seguranca e saude no trabalho, garantindo

simultaneamente a continuidade operacional e a proteg¢@o dos seus colaboradores.

Paralelamente, a empresa acompanha de forma rigorosa a evolucao da legislagdo setorial e
ambiental. Esta vigilancia legislativa permite uma atualizagdo continua dos procedimentos
internos, assegurando o cumprimento das exigéncias legais impostas por entidades
reguladoras como a ERSAR (Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e Residuos) e a
APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente). Sempre que necessario, sao efetuados ajustes nos

processos, garantindo a conformidade e minimizando riscos legais ou operacionais.

Adicionalmente, a participag@o ativa em foruns técnicos, seminarios e eventos organizados
por entidades como a Associagio Portuguesa de Distribuicio e Drenagem de Aguas
(APDA) permite & Aguas da Figueira acompanhar tendéncias, inovagdes tecnologicas e
melhores praticas do setor. Esta interagdo continua com o ecossistema institucional e
profissional reforca a sua capacidade de antecipagdo e resposta a mudangas econdmicas,

sociais, tecnologicas e ambientais.
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Deste modo, a organiza¢do demonstra uma postura estratégica alinhada com os principios
de melhoria continua, inovacdo e sustentabilidade, assegurando a sua resiliéncia e

competitividade num ambiente externo em constante transformagao.

4.5 Estrutura Organizacional

A Aguas da Figueira, S.A. apresenta uma estrutura organizacional bem definida, composta
por cinco departamentos principais, o departamento de Exploragcdo, o departamento de
Controlo de Perdas, o departamento Comercial, o departamento Administrativo e
Financeiro e o departamento de Qualidade, organizados de forma a assegurar a
especializacdo e a eficiéncia na gestao dos servigos de abastecimento de agua e saneamento.
A divisdo em setores especificos dentro destes departamentos reflete o compromisso da
empresa em otimizar os seus processos € a garantir um desempenho alinhado com as

necessidades dos seus clientes e colaboradores.

4.5.1 Departamento de Exploragdo

O Departamento de Exploragdao dedica-se a gestao e operagdo dos sistemas que garantem
o fornecimento continuo de 4gua potavel e a gestdo dos servigos de saneamento, estando
dividido em quatro setores, sendo estes, o setor de Engenharia, o setor de Exploracdo de
Rede de Agua, setor de Saneamento e por ultimo o setor de Manutengio e Gestdo de Frota.
Este departamento ¢ essencial para a manutengao e operagao eficiente das infraestruturas,
assegurando a qualidade dos servicos prestados aos consumidores, bem como a

conformidade com as regulamentagdes legais e ambientais.

Setor de Engenharia

O setor de Engenharia, € o setor responsavel pela concegdo, planeamento e supervisao das
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infraestruturas de abastecimento de 4gua e saneamento, garantindo a modernizagdo e
otimizagdo dos sistemas para assegurar a qualidade e a continuidade dos servicos prestados

a populacao.

A sua principal funcdo consiste no desenvolvimento de novos projetos, baseados em
estudos técnicos detalhados que consideram as necessidades da populacdo, as condi¢des
geograficas e ambientais, bem como as exigéncias regulamentares. Além disso, ¢
responsavel pela modernizagdo das infraestruturas existentes, promovendo a substitui¢ao
de equipamentos obsoletos e a adog¢do de novas tecnologias para responder a desafios como

o aumento do consumo de 4dgua e as alteragdes climaticas.

Por fim, assegura a supervisao das obras e intervencdes, garantindo o cumprimento dos
planos, prazos e or¢amentos estabelecidos, bem como a conformidade com as normas de
seguranga e regulamentag¢do ambiental, preservando a qualidade dos materiais e servigos e

o correto funcionamento das redes.

Setor de Exploracio da Rede de Agua

O setor de Exploracdo de Rede de Agua é responsavel pela garantia da continuidade e
qualidade do fornecimento de agua potdvel aos consumidores. A sua principal
responsabilidade consiste na monitorizagao e no controlo constante do funcionamento da

rede de distribuicao, assegurando um servigo permanente ¢ eficiente.

Entre as suas principais fun¢des destaca-se a monitorizagdo didria da rede, permitindo a
detecdo precoce de eventuais falhas. Em caso de interrup¢des no abastecimento ou
problemas na qualidade da &4gua, atua de forma imediata para restaurar o servigo,

minimizando os impactos para a populagdo e para a industria. A rapida resposta na
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resolucdo de problemas ¢ fundamental para assegurar a continuidade e a fiabilidade do

fornecimento.

Este setor opera em estreita colaboragao com o departamento de Controlo de Perdas e com
o departamento de Qualidade, sendo essa cooperacdo fundamental para a detecdo e
resolucdo de fugas, ruturas ou fraudes no consumo, que podem comprometer a eficiéncia
da rede. Quando sao identificadas anomalias, intervém prontamente para corrigir as falhas,

garantindo o bom funcionamento e a sustentabilidade do sistema de abastecimento.

Setor de Saneamento

O setor de Saneamento, desempenha um papel fundamental na protecdo da saude publica
e na preservacao ambiental, sendo responsavel pela operacao, manutencao e supervisao das
redes de saneamento e das infraestruturas associadas. Assegura que as aguas residuais,
provenientes de areas urbanas e rurais, sejam tratadas de acordo com as normas ambientais,
garantindo a sua descarga segura ou reaproveitamento sem impactos negativos para o meio

ambiente ou a saude humana.

A monitorizacao e operacao continuas das redes de saneamento sdo essenciais para prevenir
obstrugdes e ruturas. Em caso de anomalias, intervém de forma imediata, realizando a

limpeza e reparagdo das infraestruturas para assegurar o correto funcionamento do sistema.

As aguas residuais sdo encaminhadas para estacdes de tratamento (ETAR), onde passam
por processos rigorosos de purificagdo antes de serem descartadas ou reutilizadas. Este
setor garante que os tratamentos cumprem os padroes de qualidade exigidos por organismos
reguladores, como a Agéncia Portuguesa do Ambiente (APA) e a Entidade Reguladora dos
Servigos de Aguas e Residuos (ERSAR) através do controlo rigoroso dos processos de

filtragem, desinfe¢do e tratamento bioldgico.
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Além disso, promove a melhoria continua das infraestruturas, incluindo a reabilitagdo de
redes antigas, a expansao do sistema para novas areas ¢ a ado¢do de tecnologias mais
eficientes. A sustentabilidade ¢ uma prioridade, destacando-se o reaproveitamento de aguas
residuais tratadas para fins agricolas ou industriais, contribuindo para a preservacdo dos

recursos hidricos e a reducdo da pegada ecologica.

Setor de Manutencio e Gestao de Frota

O setor de Manutengao e Gestao de Frota ¢ essencial para a operacionalizacao eficiente da
empresa, assegurando que os equipamentos ¢ infraestruturas se mantenham em condi¢des
ideais de funcionamento. E responsavel pela manutengio preventiva e corretiva, realizando
inspegdes regulares, substituicdes e reparagdes sempre que necessario, garantindo a

continuidade dos sistemas operacionais.

Além disso, gere a frota de veiculos e equipamentos, assegurando a sua operacionalidade e
conformidade com as normas de seguranca e ambientais. A coordenagado logistica permite
a alocagdo eficiente dos meios de transporte, reduzindo o tempo de inatividade e

maximizando a disponibilidade para intervengdes.

Através da otimizagao de recursos e da adocao de solugdes inovadoras, este setor contribui
para a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados, promovendo a sustentabilidade

operacional e o desenvolvimento continuo da empresa.
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4.5.2 Departamento de Controlo de Perdas

O Departamento de Controlo de Perdas possui uma estrutura organizacional composta por
trés setores especializados, sendo estes o setor de Controlo de Perdas, o Setor de Detecao
de Fugas e o setor de Telemetria/Conta Gotas que operam de forma integrada para
identificar, monitorizar ¢ minimizar perdas na rede de abastecimento de agua. Este
departamento ¢ essencial para assegurar a eficiéncia operacional, a sustentabilidade dos
recursos hidricos e a continuidade da prestagdo de um servigo de exceléncia. O setor de
Servigo de Apoio Técnico no Organograma da empresa pertence ao Departamento de
Controlo de Perdas pois ¢ dirigido pela diretora do Departamento de Controlo de Perdas,
mas ndo ¢ um setor exclusivo do Departamento, visto que € um setor que desempenha um

servigo transversal a toda a empresa.

Setor de Controlo de Perdas

O setor de Controlo de Perdas da Aguas da Figueira, S.A. é responsavel pela identificagdo,
monitorizagdo e reducao das perdas fisicas na rede de distribui¢ao de agua. Este controlo ¢
essencial, uma vez que as perdas de agua, resultantes de fugas, ruturas ou roubo,

representam desperdicio de um recurso natural valioso e geram custos adicionais.

Uma das principais fungdes do setor € a analise dos dados operacionais, como volumes de
agua bombeados, consumidos e registos de medicdo de consumo e historicos de
manutengdo. Através desta analise, sdo identificadas as areas criticas da infraestrutura,
permitindo a detecdo de tendéncias e padroes que facilitam a implementagao de medidas

preventivas.

O setor ¢ responsavel pelo planeamento e implementagdo de estratégias para reduzir as
perdas hidricas, através da adogcdo de tecnologias como sensores e sistemas de telemetria
em tempo real. A redugdo dessas perdas tem um impacto significativo na sustentabilidade

e responsabilidade ambiental da empresa, contribuindo para a preservagao dos recursos
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hidricos e a otimizagao do sistema de abastecimento de agua.

Setor de Detecio de Fugas

O setor de Detecao de Fugas na rede de abastecimento de 4gua ¢ essencial para a gestao
eficiente dos recursos hidricos, centrando-se na identificacdo e localizagao de fugas ou
ruturas para reduzir as perdas fisicas de agua, um desafio significativo para as empresas de
abastecimento. A utilizacdo de tecnologias avangadas, como geofones e sensores acusticos,

permite uma detecdo eficiente das fugas, mesmo nas areas de dificil acesso.

Este setor contribui diretamente para a sustentabilidade da empresa, especialmente em um

contexto de escassez de dgua e preocupagdes ambientais.

Setor de Telemetria/Conta Gotas

O setor de Telemetria/Conta Gotas € crucial para a gestao eficiente da rede de distribui¢cao
de agua, através da monitorizagcdo remota em tempo real dos pardmetros operacionais e de
consumo. Utilizando sistemas avangados de telemetria, o setor recolhe dados sobre o
consumo, pressdo e fluxo, permitindo identificar anomalias como fugas ou falhas no
sistema de medicdo. A analise continua desses dados possibilita a detegdo rapida de
problemas e a realizacdo de manutencao preventiva, contribuindo para a eficiéncia e
sustentabilidade da gestdo da dgua. Relatorios detalhados apoiam a tomada de decisdes

estratégicas e operacionais, ajudando a reduzir desperdicios e perdas.

Setor SAT (Servico de Apoio Técnico)

O setor de Servico de Apoio Técnico (SAT) estd sobre a algada do Departamento de
Controlo de Perdas, devido a ser dirigido pela diretora do departamento, mas nao pertence
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diretamente ao mesmo, visto que este setor ajuda todos os departamentos da empresa. O
mesmo desempenha um papel crucial, sendo responsavel pela divulgagdo interna das
intervengdes técnicas e realizadas em campo, bem como informar os clientes das
intervengdes em curso € que podem afetar o abastecimento de 4dgua ou o servigo de

drenagem de aguas residuais.

A coordenacdo entre o SAT e os outros setores da empresa € essencial para o sucesso das
operagdes. A comunicagdo e o trabalho conjunto garantem que as intervengdes técnicas
realizadas sejam adequadas as necessidades da empresa, assegurando que o funcionamento

da rede de abastecimento de dgua e do sistema de saneamento esteja sempre otimizado.

Em resumo, o setor de Servico de Apoio Técnico (SAT) € um pilar fundamental na estrutura

da empresa, atuando de forma proativa na comunicagao de ocorréncia as equipas no terreno.

4.5.3 Departamento Comercial

O Departamento Comercial ¢ composto por trés setores principais, o setor de Acolhimento,
o setor de Leituras e Faturag@o e o setor de Movimentacdo de Contadores ¢ Fiscalizagdes.
O presente Departamento € responsavel por garantir a gestao eficiente do relacionamento
com os clientes, a cobranga pelos servigos prestados e a comunicagdo entre a empresa € 0s
consumidores. Ele desempenha um papel estratégico para garantir a sustentabilidade

financeira da empresa e a satisfagdo dos usuarios.

Setor de Acolhimento

O setor de Acolhimento é subdividido em Presencial, Telefonico, Contencioso e Gestao de
Cortes. O presente setor ¢ crucial na interacdo entre a empresa e os seus clientes,
funcionando como o principal ponto de contacto para pedidos de informacdes,

esclarecimento de duvidas, resolucao de queixas e gestdo de pedidos. Este setor oferece
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suporte personalizado, tanto presencialmente como telefonicamente, com o objetivo de
assegurar uma comunicacao eficaz e eficiente. Além do atendimento direto, o setor tem
como fung¢do garantir a satisfagao do cliente, proporcionando respostas rapidas e solugdes

adequadas para atender as necessidades e expectativas dos clientes.

Presencial

O atendimento presencial € responsavel por receber os clientes nas instalagcdes da empresa,
prestando assisténcia na resolucdo de diversas questdes, incluindo esclarecimentos sobre
faturas, pagamentos, ajustes de contas, solicitagdes de servicos e registo de reclamagdes.
Este servigo tem como objetivo proporcionar um atendimento personalizado, garantindo
que os clientes obtenham as informagdes necessarias e recebam o devido acompanhamento.
Os colaboradores do setor sao devidamente capacitados para lidar com diferentes situagoes,
assegurando uma experiéncia satisfatoria e uma resolucdo eficiente dos problemas

apresentados.

Telefonico

O atendimento telefonico tem a responsabilidade de oferecer um servico eficiente e agil
aos clientes que nao podem ou optam por ndo se deslocar as instalagdes da empresa. O seu
principal objetivo € responder a solicitagdes, fornecer informacdes sobre os servigos
disponiveis, esclarecer duvidas, registar pedidos e encaminhar questdes mais técnicas para
os departamentos especializados, quando necessario. Além disso, este servigo inclui o
registo e acompanhamento de reclamagdes ou solicitagdes, garantindo que todas as

questodes sejam tratadas de forma atempada e eficaz.
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Contencioso

O Contencioso ¢ responsavel pela gestdo da cobranca de valores em atraso, garantindo a
recuperagao de receitas essenciais para a sustentabilidade dos servigos prestados. Este setor
acompanha os clientes que ndo cumpriram os prazos de pagamento, promovendo
negociacdes para a regularizagcdo de dividas através de acordos de pagamento e planos de

parcelamento adaptados as suas condi¢des financeiras.

Além disso, o Contencioso assegura a aplicagdao das normas e regulamentos em vigor,
encaminhando para cobranca judicial os casos em que ndo seja possivel alcangar uma
solucdo amigével. Trabalha também em estreita colabora¢do com outros setores, como o
setor de Gestdo de Cortes, para a implementa¢cdo de medidas administrativas, incluindo a
interrupcao do fornecimento de dgua nos casos previstos na legislacdo e no regulamento

interno da empresa.

Gestao de Cortes

O Setor de Gestdo de Cortes ¢ responsavel pelo controlo e execugdo dos cortes no
fornecimento de agua devido a falta de pagamento, garantindo que as interrupgdes sigam
as normativas da empresa e a legislacdo em vigor. Este setor também ¢ responsavel pela
reativagdo das ligacdes de agua assim que os débitos sejam regularizados. Além disso,
combate as ligagdes irregulares, detetando fraudes e assegurando a integridade do sistema.
O setor contribui para o bom funcionamento financeiro da empresa, mantendo a eficiéncia
e transparéncia nos servigos prestados. Também desempenha um papel importante na
satisfacdo dos clientes, garantindo solucdes rapidas e justas, o que refor¢a a imagem da

empresa € promove a confianga dos consumidores.
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Setor de Leituras e Faturagao

O setor de Leituras e Faturagdo ¢ responsavel pela medicdo precisa dos consumos de agua,
pela emissao correta das faturas e pela gestdo das cobrangas, garantindo um funcionamento
eficiente da empresa. As leituras dos contadores, realizadas manualmente ou por sistemas

automatizados, asseguram que a faturagdo seja justa e baseada no consumo real.

Além disso, este setor gere as tarifas, aplicando ajustes de precos e comunicando eventuais
alteracdes aos clientes de forma clara. Também procede a deteg¢do e correcao de anomalias
nas leituras ou falhas nos contadores, garantindo a precisao da faturagdo. No ambito do
atendimento ao cliente, foca-se no esclarecimento de duvidas relacionadas com faturas e
consumos. Paralelamente, acompanha os pagamentos, emite avisos de cobranca e gere

contas em atraso, assegurando a continuidade dos servigos.

Em suma, o setor de Leituras e Faturagdo desempenha um papel fundamental na precisao
das medi¢des, na transparéncia das tarifas e na satisfacdo dos clientes, contribuindo para a

eficiéncia operacional e a sustentabilidade financeira da empresa.

Setor de Movimentacao de Contadores e Fiscalizacoes

O setor de Movimentagdo de Contadores e Fiscalizagdes desempenha um papel
fundamental na garantia da precisdo da medigdo do consumo de dgua e na equidade da
faturagdo. E responsavel pela instalagio, substituicdo e remogdo de contadores,

assegurando que as medi¢des cumpram os padrdes regulamentares.

As suas principais atividades incluem a instalacdo de novos contadores, a substitui¢ao de
equipamentos obsoletos e a calibracdo dos dispositivos, bem como intervengdes técnicas

para corrigir falhas e garantir a exatiddo dos dados de consumo. Além disso, realiza uma
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analise continua dos dados, identificando padrdes e implementando medidas corretivas

sempre que necessario.

No ambito da fiscalizacdo, este setor conduz inspecdes para identificar eventuais
irregularidades e assegurar que as infraestruturas de dgua e saneamento estdo em
conformidade com as normas vigentes. A detecao precoce de problemas permite prevenir

perdas e minimizar danos a rede.

Desta forma, o setor de Movimentacdo de Contadores e Fiscalizagdes contribui para a
fiabilidade da medi¢do dos consumos, a transparéncia na faturagdo e a integridade das

infraestruturas, promovendo a eficiéncia e a sustentabilidade dos servigos prestados.

4.5.4 Departamento Administrativo/Financeiro

O Departamento Administrativo/Financeiro da Aguas da Figueira, S.A. é composto por
quatro setores, o setor de servigos Financeiros e de Contabilidade, setor de Recursos
Humanos, setor de Seguranca e Satde no trabalho e o setor de Aprovisionamento. O
presente departamento, desempenha um papel estratégico no suporte as operagdes da
empresa, assegurando a gestao eficiente de recursos financeiros, humanos e materiais. A
sua estrutura ¢ organizada em setores especializados que garantem a eficacia e
sustentabilidade das atividades, promovendo o cumprimento das obrigacdes legais € o

alinhamento com os objetivos estratégicos da organizagao.

Abaixo, apresenta-se a descricao detalhada dos setores que compdem este departamento:
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Setor de Servicos Financeiros e de Contabilidade

O setor de Servigos Financeiros e de Contabilidade desempenha um papel essencial na
gestdo econdmica da empresa, assegurando a estabilidade financeira e o cumprimento das
normas legais e fiscais. A sua principal funcdo ¢ garantir que as operagdes financeiras sejam
conduzidas de forma eficiente, transparente € em conformidade com as boas praticas de

governanga corporativa.

A gestao financeira inclui o acompanhamento das receitas, despesas e fluxos de caixa,
assegurando a liquidez da empresa e permitindo o cumprimento de compromissos
financeiros, como pagamentos a fornecedores e colaboradores, além de possibilitar
investimentos estratégicos. O setor também elabora relatdrios financeiros para apoiar a

tomada de decisdes e avaliar o desempenho organizacional.

Na vertente contabilistica, o setor ¢ responsavel pela conformidade com as normas fiscais
e tributérias, processando pagamentos e elaborando demonstragdes financeiras essenciais,
como o balanco patrimonial e a demonstracdo de resultados. A transparéncia e precisao
desses processos sao fundamentais para garantir a credibilidade e a saude financeira da

empresa.

O acompanhamento das auditorias internas e externas de Revisao Legal de Contas, permite
identificar oportunidades de melhoria, corrigir eventuais falhas e validar a conformidade
com a legislagdo em vigor. Além disso, o setor gere a carga tributaria da empresa,
assegurando o pagamento correto de impostos e a implementacdo de estratégias fiscais que

otimizem os recursos financeiros dentro dos limites legais.

O planeamento e o controlo financeiro sdo igualmente fungdes estratégicas, abrangendo a

elaboracdo do orcamento anual e o acompanhamento da sua execu¢do. Este controlo
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permite monitorizar os gastos, identificar desvios e implementar medidas corretivas para

garantir o cumprimento dos objetivos financeiros.

Em sintese, o setor de Servigos Financeiros ¢ de Contabilidade ¢ fundamental para a
sustentabilidade e o crescimento da empresa, contribuindo para a estabilidade econémica,
a otimizacao de recursos e a transparéncia das operagdes. Através de uma gestao financeira
rigorosa ¢ da conformidade com as normas legais, este setor reforca a confianga dos

stakeholders e assegura uma governagao responsavel e eficiente.

Setor de Recursos Humanos

O setor de Recursos Humanos ¢ essencial na gestdo do capital humano da empresa, sendo
responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas com o desenvolvimento, bem-
estar ¢ administracdo dos colaboradores. Este setor desempenha um papel crucial na
atrag¢do, retencdo e desenvolvimento de talentos, criando um ambiente de trabalho

produtivo e harmonioso que contribui diretamente para o sucesso da organizagao.

Entre as suas principais fungdes, destaca-se o recrutamento e sele¢do, que envolve a
identificacao das necessidades da empresa, a defini¢ao de perfis adequados para as vagas e
a realizacdo de processos seletivos estratégicos, juntamente com a empresa de trabalho
temporario, a Suporte. O setor também assegura a integracdo eficaz dos novos

colaboradores, facilitando a sua adaptacao a cultura organizacional e politicas internas.

A gestdo de carreiras e o desenvolvimento profissional sdo outras areas fundamentais, com
programas de formacgao que garantem a atualizacdo continua de competéncias e a adaptagdo
as exigéncias tecnologicas e operacionais. Além disso, o setor de Recursos Humanos ¢

responsavel pela gestdo administrativa, abrangendo a elaboragdo de contratos, o
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processamento salarial, e o cumprimento das obrigacdes laborais e fiscais, assegurando

conformidade com a legislagdo em vigor.

O bem-estar dos colaboradores ¢ igualmente prioritario, com a implementagao de politicas
e programas que promovem um ambiente de trabalho equilibrado e saudavel. O setor de
Recursos Humanos tem também um papel estratégico na definicdo e consolidacdo da
cultura organizacional, promovendo a colaboragdo, inovagao e o alinhamento dos objetivos

individuais com os objetivos estratégicos da empresa.

Em resumo, o setor de Recursos Humanos ¢ fundamental para a gestdo eficiente dos
colaboradores, contribuindo para o seu desenvolvimento, motivacao e retengdo. Através de
processos eficazes e uma administragdo rigorosa, este setor assegura a sustentabilidade e o

crescimento da empresa, refor¢ando a sua competitividade no mercado.

Setor de Seguranca e Satide no Trabalho (SST)

O setor de Seguranca e Satde no Trabalho (SST) tem um papel fundamental na
organizagdo, sendo responsavel por garantir um ambiente de trabalho seguro e saudavel
para os colaboradores. A sua missdo € prevenir acidentes, reduzir riscos ocupacionais e
promover o bem-estar fisico € mental dos trabalhadores, contribuindo para a melhoria da

qualidade de vida e aumento da produtividade.

Este setor desenvolve e implementa politicas e procedimentos de seguranca, com uma

gestdo continua dos riscos, que envolve a identificagdo de perigos, a avaliacdo de

probabilidade de acidentes e a definicdo de medidas preventivas. Além disso, assegura que

todos os colaboradores recebam formagdo adequada em seguranga, promovendo uma

cultura organizacional consciente dos cuidados necessarios no local de trabalho. O setor
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também coordena agdes formativas, auditorias internas e simulacdes de emergéncia,

preparando os colaboradores para agir de forma eficaz em situagdes de risco.

O acompanhamento da satde ocupacional dos trabalhadores, com exames médicos
periodicos e programas de bem-estar focados na prevencdo de problemas de saude
relacionados com stress e fadiga, também ¢ uma prioridade. A promogao da satde mental

e o equilibrio entre vida profissional e pessoal sdo areas igualmente abordadas.

Em resumo, o setor de SST ¢ crucial para criar um ambiente de trabalho seguro e saudavel,
reduzindo acidentes, diminuindo o absentismo e promovendo o bem-estar dos
colaboradores. Este compromisso com a seguranca e satde contribui para a imagem
responsavel da empresa, gerando maior confianga e fidelizagdo por parte dos

colaboradores, comunidade e cliente.

Setor de Aprovisionamento

O setor de Aprovisionamento ¢ estratégico para a empresa, sendo responsavel pela
aquisicao eficiente e sustentavel de materiais, equipamentos € servicos essenciais. A sua
atuacdo vai além da simples disponibilidade de recursos, englobando processos que
garantem qualidade, eficiéncia e sustentabilidade, promovendo uma gestao responsavel e a

continuidade das operagdes.

Entre as suas principais fungdes, destaca-se a gestao de fornecedores, que envolve a selecao
e manutencdo de relagdes com fornecedores que atendam aos requisitos técnicos,
entreguem pontualmente e ofere¢cam custos competitivos. O setor assegura também a
conformidade dos fornecedores com as regulamentagdes legais e ambientais, e acompanha

a qualidade dos materiais fornecidos.
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A gestdo de stocks ¢ outro pilar importante, focando na otimizacdo dos inventarios para
evitar escassez ou excessos. O setor implementa estratégias de previsao de procura e utiliza
sistemas para monitorizar as entradas e saidas de materiais, garantindo uma distribuicao

eficiente.

Além disso, o setor assegura que os processos de aquisi¢ao estejam em conformidade com
as normas internas ¢ a legislacdo, garantindo transparéncia e eficiéncia. A promog¢ao da
sustentabilidade ¢ um objetivo chave, com a preferéncia por materiais reciclaveis e
ecoeficientes, e a adocao de praticas logisticas eficientes para garantir entregas pontuais e

de qualidade.

Em resumo, o setor de Aprovisionamento contribui para a otimizagdo dos processos
operacionais, redu¢do de custos e aumento da competitividade, assegurando que os

recursos necessarios estejam sempre disponiveis de forma responsavel e eficiente.

4.5.5 Departamento de Qualidade

O Departamento de Qualidade da Aguas da Figueira, S.A. é essencial para garantir a
exceléncia nos servigos prestados, centrado na producao de agua potavel e no rigoroso
controlo da sua qualidade. Este departamento ¢ composto por dois setores especializados
que asseguram que a dgua fornecida aos consumidores atenda aos mais elevados padroes

técnicos e regulamentares.
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Setor de Producio de Agua

O setor de Producdo de Agua é fundamental nas empresas de abastecimento, sendo
responsavel por todas as etapas do processo de captagdo, tratamento e distribuicdo de 4gua
potavel, com o objetivo de garantir que a agua fornecida aos consumidores cumpra
elevados padrdes de qualidade e potabilidade, protegendo a satude publica e assegurando a

sustentabilidade do servigo.

O processo comega com a captagdo de agua de fontes naturais, seguido de um rigoroso
tratamento para eliminar impurezas e ajustar os parametros da agua, utilizando métodos
como coagulacdo, floculacao, filtracdo e desinfecdo. A gestdo das infraestruturas de
produgdo, incluindo estagdes de tratamento, sistemas de bombagem e reservatdrios, ¢

crucial para garantir a disponibilidade de dgua tratada de qualidade.

Além disso, o setor adota tecnologias avangadas para otimizar processos e reduzir o
impacto ambiental, utilizando fontes de energia renovavel e promovendo praticas que
diminuem o desperdicio de 4gua. A monitorizacdo continua das infraestruturas permite

identificar falhas e assegurar o cumprimento dos padrdes de qualidade.

O setor também desenvolve campanhas de sensibilizag¢@o para incentivar o uso responsavel
da 4gua e garantir a sua preservagdo para as futuras geragdes, sempre em conformidade
com as regulamentagdes legais, assegurando a confiang¢a dos consumidores e a seguranca

no abastecimento.

Setor de Controlo da Qualidade de Agua

O setor de Controlo da Qualidade de Agua é crucial para garantir que a 4gua fornecida aos

consumidores cumpra os elevados padroes de seguranca e qualidade exigidos pelas
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regulamentac¢des. Responsavel por monitorizar a 4gua em todas as fases do processo de
abastecimento, desde a captagdo e tratamento até a distribuicdo final, o setor assegura o

cumprimento das normas sanitarias ¢ ambientais.

Entre as suas fungdes principais, destacam-se as andlises laboratoriais, que incluem testes
microbioldgicos, quimicos e fisicos, para verificar a potabilidade da dgua. Estas analises
identificam patogenos e substancias nocivas, garantindo a conformidade com as normas de

potabilidade nacionais e internacionais, como as da OMS.

O setor realiza também uma monitorizagdo continua da qualidade da dgua ao longo da rede
de distribuicao, utilizando tecnologias avancadas e sistemas em tempo real, permitindo a

detecdo de alteracdes ¢ a correcao de desvios.

Além disso, assegura que todas as operagdes de tratamento e distribui¢do de agua estejam
em conformidade com as regulamentag¢des, realizando auditorias internas e externas. Em
casos de emergéncia, como contaminacdes acidentais, o setor atua rapidamente,

comunicando com as autoridades e consumidores.

O setor desempenha ainda um papel na educacdo publica, promovendo campanhas de
sensibilizacao e publicando relatorios periddicos sobre a qualidade da agua, promovendo

maior transparéncia.

Em suma, o setor de Controlo da Qualidade de Agua é essencial para garantir o
fornecimento de agua potavel e segura, cumprindo as exigéncias legais e protegendo a
saude publica, contribuindo para a fiabilidade e sustentabilidade do sistema de

abastecimento.
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Integracio e Cultura Organizacional

A Aguas da Figueira, S.A. ndo s6 organiza a sua estrutura interna de maneira eficiente,
como também promove uma forte cultura organizacional baseada na proximidade com os
seus clientes e no acolhimento aos novos colaboradores. A empresa adota politicas claras
de integracdo e desenvolvimento que garantem a adaptacdo répida e eficiente dos novos
membros a cultura corporativa, criando um ambiente de trabalho saudavel, colaborativo e

produtivo.

Essa abordagem integrada entre setores e departamentos, aliada a valorizagdo de uma
cultura organizacional positiva, fortalece a sinergia interna, otimiza a produtividade e
garante que a empresa continue a prestar um servico de alta qualidade e em consonancia
com os valores de sustentabilidade e inovagao, corroborando, desta forma com a teoria dos

sistemas desenvolvida por Katz e Kahn (1978).

4.6 Processo de Selecio da Empresa

Relativamente ao processo de selegao e integracdo de colaboradores na empresa, este segue

as seguintes etapas:

4.6.1 Admissao Inicial através da Suporte

Todos os colaboradores iniciam o vinculo com a empresa através da Suporte, uma empresa
de trabalho temporario. Esta fase permite a empresa avaliar o desempenho e a adaptacao

dos colaboradores as fung¢des atribuidas.
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4.6.2 Periodo de Avaliacio (Até Dois Anos)

A empresa dispde de um prazo maximo de até dois anos para decidir se pretende manter os
colaboradores ap6s o periodo de trabalho temporario. Durante este tempo, ¢ realizada uma

avaliacdo continua das competéncias e desempenho de cada colaborador.

4.6.3 Contratos de Trabalho

Caso a empresa decida dar continuidade ao vinculo, os colaboradores passam a trabalhar
sob contratos a prazo diretamente com a entidade. Este periodo pode envolver a assinatura
de cerca de trés contratos sucessivos, de acordo com as normas legais aplicaveis. Se a
empresa nao quiser que o colaborador fique a trabalhar diretamente para a mesma, o mesmo
pode trabalhar através da Suporte, a empresa de trabalho temporario, mas nao podera
trabalhar no mesmo departamento e desempenhar as mesmas fungdes, existindo outro tipo

de contrato.

4.7 Praticas de Comunicacido Interna e Externa

4.7.1 Comunicacdo Interna

A comunicagio interna da Aguas da Figueira, S.A. ¢é projetada para promover um ambiente
de trabalho colaborativo e motivador, assegurando que todos os colaboradores
compreendam os objetivos organizacionais e contribuam para alcanca-los de maneira
eficiente. Diversos canais de comunicagao sao utilizados para facilitar essa interagcdo. Entre
eles, destacam-se os e-mails corporativos, para a divulgacdo de informag¢des formais como

comunicados importantes, alteragdes organizacionais e atualizagdes de politicas.

66 de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS 100 |+

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

A intranet constitui uma ferramenta essencial, organizada por pastas especificas de cada
departamento, com uma pasta publica acessivel a todos os colaboradores. Essa estrutura
promove a partilha de informagdes relevantes e incentiva a transparéncia entre equipas. As
reunides, sejam presenciais ou virtuais, também desempenham um papel crucial,
promovendo o alinhamento de metas, a discussdo de projetos e a resolucdo de problemas.
Verifica-se uma cultura de comunicagao predominantemente informal, complementada por
ferramentas formais, sobretudo em situacdes criticas ou que envolvam mudangas
estruturais. A proximidade fisica entre departamentos facilita a comunicagdo espontanea,
embora se identifiquem oportunidades de melhoria na padronizagdo e na utilizagdo de

plataformas colaborativas digitais para reforcar a eficacia da interagdo interdepartamental.

Os principais objetivos da comunicagao interna incluem alinhar os colaboradores as metas
e valores da empresa, melhorar o desempenho e a motivacao das equipas, € construir uma
cultura organizacional pautada na transparéncia, confianca e sentimento de pertenca. Para
alcangar esses objetivos, a Aguas da Figueira adota uma série de a¢des internas estratégicas.
Entre essas acdes estdo as formagdes, que oferecem capacitagdo e desenvolvimento
continuo aos colaboradores, ampliando as suas competéncias técnicas € comportamentais.
Pesquisas de clima organizacional também sdo realizadas periodicamente para recolher
feedback, entender o nivel de satisfagdo dos colaboradores e identificar areas que
necessitem de melhorias no ambiente de trabalho. Destacando, mais uma vez, Sinek (2014),
uma gestdo de recursos humanos centrada nas pessoas ndo apenas impulsiona o
desempenho e a produtividade, mas também promove uma cultura de confianga e

colaboracao.

Além disso, a empresa organiza eventos internos como o magusto, a sardinhada e o jantar

de Natal, que t€ém como proposito fortalecer os lacos interpessoais e fomentar um ambiente

de trabalho mais descontraido e acolhedor. Estas praticas refletem o compromisso da Aguas

da Figueira com uma comunicagdo interna eficaz, que sustente um ambiente positivo e
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contribua para o sucesso organizacional. Como refere Marchiori (2010), uma comunicacio
interna eficaz contribui de forma direta para o aumento da motivagao dos colaboradores,
criando um ambiente favoravel ao trabalho em equipa e ao fortalecimento do clima
organizacional. Na mesma linha, Chiavenato (2004), salienta que a comunicagado eficaz ¢
uma das principais ferramentas de integracdo entre as pessoas, contribuindo para o clima

organizacional positivo e a produtividade.

Para finalizar, ¢ certo que a comunicagdo interna desempenha um papel fundamental na
eficiéncia e no funcionamento saudavel de uma organizagdo. Fortalece a troca de
informagdes, tem um impacto positivo nas relagdes humanas, contribuindo para um
ambiente de trabalho mais colaborativo e transparente, influenciando de forma significativa
a produtividade dos trabalhadores. Esta situacdo impacta, de forma relevante, o elencado

na teoria da escola das relagdes humanas desenvolvida por Mayo (1933).

4.7.1 Integracdo nos Quadros

Apds o cumprimento do periodo de contratos a prazo, e dependendo da necessidade e do
desempenho do colaborador, este pode ser integrado nos quadros permanentes da empresa.
Esta decisdo ¢ feita com base numa avaliagao criteriosa de fatores como mérito, experiéncia

e necessidades organizacionais.

Este modelo de selegdo e progressdo permite a empresa identificar e reter os colaboradores
mais adequados as suas necessidades, garantindo a eficiéncia e a qualidade do trabalho

prestado.

4.7.2 Comunicacdo Externa

A comunicagdo externa da Aguas da Figueira S.A. desempenha um papel essencial no

fortalecimento da sua reputagdo e no envolvimento do publico externo, abrangendo
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clientes, parceiros, acionistas e a comunidade em geral. A empresa utiliza diferentes canais
de comunicagdo para estabelecer uma relagdo de confianca e transparéncia com esses
publicos. O website oficial ¢ uma das ferramentas principais, sendo regularmente
atualizado com informagoes institucionais, servigos oferecidos, iniciativas e relatorios. A
comunicagdo com a imprensa também ¢ fundamental, com a publicagdo de comunicados e
a divulgacdo de informacdes relevantes, fortalecendo a imagem da empresa nos meios de
comunicac¢do. Além disso, o atendimento ao cliente, realizado por meio de call centers e
outros canais, como redes sociais e aplicativos, garante suporte técnico e resolucao de
problemas de forma eficiente. A empresa também promove campanhas publicitarias em
plataformas digitais, destacando temas importantes, como sustentabilidade e o uso

consciente da agua.

Os principais objetivos da comunicagdo externa sao informar o publico sobre os servicos e
iniciativas oferecidos, construir € manter uma imagem corporativa positiva, gerir crises de
forma eficaz e reforgar a confianca no servico. De acordo com Kotler e Keller (2012), a
imagem da empresa ¢ construida ndo so6 por seus produtos e servigos, mas também pela

maneira como se comunica com o publico e se comporta na sociedade.

Para alcangar esses objetivos, a Aguas da Figueira desenvolve uma série de agdes externas
estratégicas. Entre elas, destaca-se a divulgagdo de resultados ambientais, por meio de
relatorios que demonstram as contribui¢cdes da empresa para a sustentabilidade, como a
redugdo de perdas de agua e o aumento da eficiéncia energética. A empresa também
promove programas educacionais voltados para escolas e comunidades locais, centrados
no uso responsavel da agua. Parcerias e patrocinios sdo igualmente importantes, apoiando
eventos e iniciativas locais que promovem o bem-estar da comunidade e a preservacgao

ambiental.

A integracdo entre a comunicagdo interna e externa ¢ uma estratégia essencial para criar

uma narrativa consistente que reflita os valores da empresa em todos os niveis. A
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divulgagdo de eventos corporativos ¢ um exemplo de como essa integracao pode ser eficaz.
Internamente, esses eventos sao utilizados para motivar os colaboradores e incentiva-los a
participar, enquanto, externamente, servem para mostrar o comprometimento da Aguas da
Figueira com a comunidade. Os projetos sustentaveis também exemplificam essa conexao.
Internamente, os colaboradores sdo envolvidos em iniciativas como programas de
reciclagem ou reduc¢do do consumo de dgua. Externamente, a empresa divulga os resultados
€ 0s impactos positivos desses projetos, refor¢ando o seu papel na preservacao dos recursos

hidricos.

A comunicagdo da Aguas da Figueira S.A. reflete a identidade da empresa ao incorporar o
seu compromisso com a sustentabilidade e a preservagdo dos recursos hidricos, a
responsabilidade social e a proximidade com a comunidade, bem como a transparéncia ¢ a
ética em todas as interacoes. Dessa forma, as praticas de comunicagao interna e externa nao
apenas fortalecem a marca da empresa, mas também promovem o desempenho das equipas

e a constru¢do de uma relagdo de confianga com todos os publicos envolvidos.

4.8 Sintese Conclusiva

O capitulo 4 do presente relatorio, aborda a estrutura organizacional e os processos
estratégicos implementados pela Aguas da Figueira, S.A., com o objetivo de garantir a
exceléncia no fornecimento dos servicos essenciais de abastecimento de agua e
saneamento. A empresa destaca-se pela integracao eficiente entre os seus departamentos,
como o Departamento de Exploragdo, Controlo de Perdas, Comercial,
Administrativo/Financeiro e de Qualidade. Esta coordenagdo entre as diversas areas
garante a sustentabilidade e a qualidade operacional, fatores fundamentais para o sucesso

da organizagao.

70 de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac COIMBRA BUSINESS | 100 |+

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

A Aguas da Figueira, S.A. esta profundamente comprometida com a inovagio tecnoldgica
e a gestdo eficiente dos recursos hidricos, através da implementagdo de solucdes de
telemetria e monitorizacao das perdas de agua. Estas agdes ndo sO visam a preservagao
ambiental, mas também a otimizagdo da eficiéncia dos servigos prestados. A empresa
também se destaca pela sua constante preocupagdo com a satisfacdo dos clientes,
cumprindo rigorosamente as normas regulamentares e promovendo a transparéncia em

todas as suas operagdes.

A valorizagio da cultura organizacional é outro pilar fundamental na Aguas da Figueira,
S.A. A empresa investe no desenvolvimento continuo dos seus colaboradores,
implementando processos estruturados de integracdo e avaliagdo de desempenho. A
aplicacdo de um modelo de progressdo de carreira e a retencao de talentos qualificados sao
estratégias que contribuem para a criagdo de um ambiente de trabalho saudavel e

colaborativo, essencial para o sucesso da organizagao.

No que respeita a comunicacio interna, a Aguas da Figueira tem como objetivo promover
um ambiente colaborativo, alinhado aos valores e objetivos organizacionais. A utilizagdo
de canais como e-mails corporativos, intranet e reunides facilita a transparéncia e garante
a eficacia na comunicagdo entre as equipas. A empresa adota também agdes estratégicas,
como workshops e pesquisas de clima organizacional, visando o desenvolvimento continuo
e o fortalecimento dos lagos entre os colaboradores, fundamentais para a melhoria do
desempenho e a constru¢do de uma cultura organizacional pautada na confianca e no

sentimento de pertenca.

Relativamente a comunicagdo externa, a Aguas da Figueira mantém um forte compromisso
com a transparéncia e a constru¢do de uma imagem positiva, utilizando canais como o seu
website, a comunicagdo com a imprensa e o atendimento ao cliente. As campanhas

publicitarias e as acdes de sensibilizagdo sobre o uso responsavel da agua refletem a
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responsabilidade social da empresa, além de promoverem a sua reputacdo junto da
comunidade e de outros publicos externos. A integra¢do entre a comunicacao interna e
externa constitui uma estratégia fundamental para criar uma narrativa consistente e reforgar

os valores da empresa, como a sustentabilidade e a responsabilidade social.

Em suma, a Aguas da Figueira, S.A. demonstra uma soélida capacidade de adaptacio as
exigéncias do setor, investindo constantemente em inovagdo, sustentabilidade e na
valoriza¢do dos seus recursos humanos. A sinergia entre os diversos departamentos e a
colaboragdo interdepartamental garantem a eficiéncia, a qualidade e a sustentabilidade dos
servigos prestados. A comunicagdo interna e externa eficaz fortalece a marca da empresa,
promove o desempenho das equipas e solidifica a confianga junto dos seus diversos
plblicos. A Aguas da Figueira, S.A. continua, assim, a consolidar o seu compromisso com
a exceléncia no servigo prestado a comunidade da Figueira da Foz, assegurando o seu papel

essencial na gestdo e preservacao dos recursos hidricos para as geragdes futuras.

5 Atividades Realizadas durante o Estigio na Aguas da Figueira, S.A

Este capitulo abordar4 as atividades realizadas durante o estagio na Aguas da Figueira, S.A.
Serdo detalhadas as tarefas desempenhadas, as experiéncias adquiridas e as competéncias

desenvolvidas durante o periodo de estdgio na empresa.

5.1 Onboarding

O onboarding ¢ um processo essencial para o acolhimento e a integracdo dos novos
colaboradores, especialmente em uma empresa que possui uma estrutura diversificada e
varias areas de atuacdo. No contexto do estagio, o primeiro dia foi marcado por uma visita

guiada as instalagdes da empresa, com o objetivo de proporcionar uma visdo geral das
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operagdes e facilitar a adaptagdo ao ambiente de trabalho. Segundo Chiavenato (2004), a
socializacdo organizacional ou integragdo ¢ fundamental para alinhar o novo colaborador
com a cultura da empresa, seus valores e objetivos, criando um ambiente propicio ao bom

desempenho.

A visita aos cinco departamentos da empresa (como o Departamento de Exploragdo,
Comercial, Administrativo/Financeiro, Controlo de Perdas e Qualidade) permitiu a
estagiaria familiarizar-se com as diferentes areas operacionais e administrativas. Durante a
visita, foram apresentados os setores especificos de cada departamento, como a Engenharia,
a Manutengao, o Atendimento ao Cliente, a Gestdo de Recursos Humanos, entre outros.
Além disso, houve a oportunidade de conhecer os colaboradores que desempenham fungdes

essenciais em cada setor.

A prética onboarding ajuda ndo apenas a entender a estrutura da empresa, mas também a
conhecer as suas responsabilidades e como cada area contribui para o funcionamento geral
da organizacdo. A integragdo de novos colaboradores através de uma abordagem
abrangente, como essa, fortalece a sinergia interna e garante que os novos trabalhadores e
estagiarios se sintam mais a vontade, confiantes e motivados desde o inicio da sua jornada
na empresa. De acordo com Robbins (2005), o conhecimento das fungdes e interagdes entre
departamentos facilita a adaptacdo do novo colaborador, permitindo uma compreensao

mais ampla do funcionamento da organizagao.

O onboarding também serve para transmitir a cultura organizacional, promover a
comunicagdo entre equipas e garantir que o novo colaborador compreenda a missao e os
valores da empresa. Através de uma experiéncia como esta, a estagiaria tera um melhor
entendimento de como os diferentes departamentos se interligam e como pode colaborar
eficazmente dentro da organizacdo, contribuindo para uma adaptagdo mais rapida e

produtiva ao seu novo papel.
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Processo de Onboarding na Empresa

O processo de onboarding na empresa tem inicio com o envio de um e-mail tanto para o
novo colaborador como para os restantes membros da organizagdo no primeiro dia de
trabalho. Este e-mail tem como objetivo formalizar a integragdo do novo colaborador,
comunicando a sua chegada a empresa e proporcionando uma oportunidade para que a
organizagdo o conhega melhor. Além disso, o e-mail serve para fornecer informagdes

iniciais sobre os proximos passos do processo de integragao.

Apobs o envio do e-mail, o colaborador ¢ apresentado aos diversos departamentos da
empresa, sendo-lhe dada a oportunidade de conhecer um total de cinco setores distintos.
Esta apresentacdo visa facilitar a adaptacdo e promover a familiarizagdo com as diferentes

areas da organizacao.

Na sequéncia dessa integracdo inicial, o colaborador recebe o material necessario para o
desempenho das suas fungdes, incluindo os equipamentos e ferramentas especificas para a
sua area de atuacdo. Adicionalmente, o processo de onboarding inclui duas fases de
formagdo obrigatdria: uma sessdo de acolhimento, com o objetivo de familiarizar o novo
colaborador com a cultura organizacional e o ambiente de trabalho, € uma formagao em
seguranca e saude no trabalho, cujo intuito ¢ assegurar o cumprimento das normas de

seguranca e garantir o bem-estar do colaborador.

Este processo visa garantir uma adaptacdo eficaz e segura do novo colaborador,
promovendo uma integracao que favoreca o seu desempenho e a sua motivacao dentro da

organizagao.
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Propostas de Melhoria no Processo de Onboarding

Embora ja exista um processo de onboarding bem estabelecido na empresa, sao sugeridos
alguns ajustes que podem melhorar ainda mais a experiéncia do novo colaborador e a sua

integracao na equipa.

Envio de E-mail Antecipado: Recomenda-se que, alguns dias antes da chegada do novo
colaborador, seja enviado um e-mail de boas-vindas, antecipando a data de inicio e

expressando satisfacdo pela sua chegada. Um exemplo de mensagem poderia ser:
"Caro Colaborador,

E com grande satisfacdo que damos as boas-vindas a equipa da Aguas da Figueira, S.A.! A
sua contribui¢do serd essencial para o nosso sucesso e crescimento continuo. Esperamos

que se sinta acolhido e motivado para fazer parte desta jornada.
SEJA BEM-VINDO A NOSSA EQUIPA!"

Informacao a Equipa: A comunicagdo a equipa sobre a chegada do novo colaborador ¢
fundamental para facilitar a integracdo. A sugestdo ¢ enviar uma mensagem a equipa
informando sobre a chegada do novo membro, incluindo algumas informagdes relevantes

que ajudem a contextualizar o colaborador no seu novo ambiente de trabalho.

Elaboracio do Cronograma do Primeiro Dia: E importante que seja definido um
cronograma detalhado para o primeiro dia de trabalho do novo colaborador, incluindo
horérios, atividades e responsaveis pelo acolhimento. Este cronograma deve ser partilhado
com todos os envolvidos no processo de integracdo, como a chefia direta, o tutor e o

responsavel pelo Plano de Acolhimento Interno Organizacional.

Montagem do Kit de Onboarding: Para garantir uma experiéncia de boas-vindas
completa, sugere-se a criagdo de um kit de onboarding adequado ao departamento e a

funcdo do novo colaborador. Este kit podera incluir, por exemplo, equipamentos de
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prote¢do individual (EPIs) e materiais relacionados ao trabalho no terreno (como mochila,
garrafa de dgua, farda, etc.), ou, no caso de funcdes administrativas, equipamentos de
escritorio como computador, teclado, monitor, rato e outros materiais essenciais para o

desempenho das fungdes.

5.2 Reorganizacio e Styling dos Dossiés de Cadastro

Com o objetivo de melhorar a organizagdo e acessibilidade dos documentos, iniciou-se um
processo de reorganizacido e styling dos dossiés de cadastro. Estes documentos sao
essenciais para a gestdo dos registos dos colaboradores, contratos, e outros dados

relevantes.
A reestruturagdo incluiu:

Catalogacao dos dossiés em categorias claras e objetivas, facilitando o acesso e consulta

dos documentos por parte de todos os colaboradores.

Atualizagao de documentos desatualizados ou duplicados, promovendo uma base de dados

mais limpa e eficiente.

Estilizacdo dos dossiés, através da padronizacao das capas e dos rotulos, com o intuito de

garantir uma apresentacao visual uniforme e profissional.

Implementacdo de subdivisdes por tipo de documento e ano, de forma a otimizar o fluxo

de trabalho e garantir que a consulta de informagdes seja rapida e eficiente.

Esta reorganizacao nao sé permite uma gestdo documental mais eficiente, como também

reflete a preocupagao da empresa com a melhoria continua dos seus processos internos.
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5.3 Acompanhamento das Folhas de Ponto dos Colaboradores e

Registo de Horas Extra

A monitorizacio das folhas de ponto dos colaboradores foi realizada de forma continua,

com especial atengdo ao registo de horas extra. Este processo inclui:

Verificagao diaria das entradas e saidas dos colaboradores, garantindo que os horarios

registados estao de acordo com o previsto nos contratos de trabalho e nas escalas de servigo.

Acompanhamento das horas extras trabalhadas, certificando-se de que os calculos
correspondentes ao pagamento adicional estdo em conformidade com as normas legais e

acordos coletivos.

Este acompanhamento garante que todos os registos sao precisos, reduzindo erros e

assegurando a conformidade com as politicas internas e a legislagdo trabalhista.
Preparacio e Organizacio dos Dossiés Individuais dos Trabalhadores

No ambito da gestdo documental dos recursos humanos, foi dada continuidade a
preparacio e organizacao dos dossiés individuais dos trabalhadores da Aguas da
Figueira. Este processo visa centralizar e garantir facil acesso a informagdes essenciais de

cada colaborador, incluindo:
Contratos de trabalho e aditivos contratuais.

Registo de formacdo e desenvolvimento, contendo informagdes sobre formagdes

concluidas e certificagoes.

Histéorico de avaliacoes de desempenho, proporcionando uma visdo clara do

desenvolvimento e trajetoria profissional de cada colaborador.
Documentos pessoais, além de atestados médicos e outros registos relevantes.

A organizacao adequada desses dossiés ¢ fundamental para garantir que todos os dados dos
trabalhadores estejam facilmente disponiveis para consultas ou auditorias, além de facilitar

a gestdo de eventuais solicitagdes ou beneficios.
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5.4 Primeira Conversa com Vista ao Pedido de Aposentacio de

um Trabalhador

Foi realizada uma primeira conversa formal com um dos colaboradores da empresa que
manifestou a intencdo de iniciar o processo de aposentacido. Durante esta reunido, foram

discutidos os seguintes pontos:

Direitos do trabalhador em relagcdo a aposentacdo, incluindo os requisitos para dar inicio

ao processo junto ao INSS e as providéncias que a empresa deve tomar.

Prazos e documentacio necessarios para formalizar o pedido, tanto do lado do

colaborador quanto da empresa.

Discussdo sobre a transi¢do para a aposentagdo, com planeamento para minimizar o
impacto na area de atuacdo do colaborador, garantindo a continuidade das atividades e a

possivel transferéncia de responsabilidades para outros membros da equipa.

Essa conversa inicial ¢ essencial para que o colaborador esteja informado sobre todos os
passos do processo de aposentadoria, bem como para a empresa se organizar em termos de

sucessdo de fungdes e ajustes necessarios.

5.5 Processamento de Salarios

O processamento mensal de salarios foi realizado de forma a garantir que todos os
colaboradores recebessem as suas remuneragdes de forma correta e pontual. As atividades

incluiram:
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5.5.1 Gestao de Feérias, Assiduidade e Horas Extra

A gestdo eficiente de férias, assiduidade e horas extra ¢ fundamental para assegurar o

cumprimento das obriga¢des legais, a organiza¢do interna e a eficiéncia da gestdo de

recursos humanos. Este processo ¢ realizado através de sistemas integrados como o SGP

(Sistema de Gestdo de Pessoas) e o Expert, garantindo a monitorizacao rigorosa dos

registos de assiduidade, pontualidade e periodos de auséncia dos colaboradores.

Figura n°3-Expert Figura n°4-SGP

A Ligar a Expent - X @ Ugagio b Base-de-dados. ? X

O
a9
gz
33
§2

z

Escreva 0 nome de utizador & 2 palavra-passe para ncar 3 aplacko.

@

Nome do Utizador: | rafasla duarte

PalavraPasse:

& asieazho 2 2arho te ccahs nho ert raans Concelyr

Fonte: Expert Fonte: SGP

Gestao de Férias

Acompanhamento e Verificagdo O acompanhamento das férias ¢ realizado com base nos

registos no sistema SGP e na plataforma Expert. Este procedimento assegura que os

registos estdo atualizados e que os colaboradores usufruem das férias dentro dos periodos

previamente estipulados no mapa de férias.
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Atualizacdo e Comunicac¢ao

Nos casos em que as férias nao foram gozadas nas datas previstas, procede-se a atualizacao
dos registos no sistema, refletindo as alteragdes efetuadas. Os colaboradores sdo
informados sobre os dias de férias gozados e os ainda disponiveis, promovendo a

transparéncia e a conformidade com as normas laborais.

Planeamento Operacional

O controlo rigoroso das férias permite evitar sobrecargas de trabalho nas equipas,
assegurando a continuidade das operagdes € promovendo um equilibrio entre os direitos

dos colaboradores e as necessidades organizacionais.

5.5.2 Anadlise das Picagens de Ponto

Monitoriza¢ao de Assiduidade e Pontualidade

A analise das picagens de ponto ¢ realizada através do sistema Expert, permitindo verificar
horarios de entrada e saida, identificar padrdes de atrasos e avaliar a regularidade no

cumprimento da jornada de trabalho.

Relatorios de Irregularidades

Sdo gerados relatdrios periddicos para identificar problemas recorrentes, como atrasos
sistematicos ou incumprimentos do hordrio contratual. Estes relatorios auxiliam na

implementa¢ao de medidas corretivas ou preventivas, quando necessario.
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5.5.3 Gestao de Faltas Injustificadas e Outras Auséncias

Registo de Auséncias

Todas as auséncias, sejam por consultas médicas, baixas de saude ou outros motivos, sdo
registadas e monitorizadas. A analise detalhada permite assegurar que todas as auséncias

sao justificadas e registadas de forma precisa.

Aplicac¢io de Politicas

As faltas injustificadas sdo analisadas detalhadamente, permitindo a aplicacao de politicas
de assiduidade que promovam maior comprometimento e frequéncia por parte dos

colaboradores.

5.5.4 Analise das Folhas de Ponto Verdes

Verificacao e Elaboracio

As folhas de ponto verdes sdo analisadas para verificar a realizagdo de horas extra ¢ a

regularidade dos registos. Eventuais inconsisténcias sdo identificadas e corrigidas.

Elaboracao do Mapa de Horas Extra

A partir das folhas de ponto, elabora-se o mapa de horas suplementares, contabilizando as
horas extra de acordo com os seguintes critérios:

Primeira hora extra (dias 1teis): acréscimo de 25% sobre o salario base.

Horas subsequentes (dias uteis): acréscimo de 37,5%.

Horas realizadas em fins de semana e feriados: acréscimo de 50%.
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Os pagamentos referentes a horas extra sdo efetuados com um més de atraso, devido aos

prazos internos de recolha e processamento de dados.

5.5.5 Elaboragao do Mapa de Piquete e Subsidio de Alimentagcdo

Mapa de Piquete

Este mapa ¢ criado com base na programacao enviada pelo encarregado da exploragao da
rede de 4gua. O documento organiza turnos e define escalas de servigo, essenciais para a

gestdo operacional.

Figura n° 4-Mapa de Piquete

Setemoro
e Diss 6,00€| 1,98€ | 7,98 € |Valor hora Do Valor do piquete | Quantidade| Total
SA Noturno

231 2 |12,00€ 3,96 € 4,71€ 5,00 260,42 € 1 260,42 €
12| 2 |12,00€ 3,96 € 4,50 € 5,00 260,42 € 3 260,42 €
62| 2 |15,96€ 15,96 € 4,50 € 5,00 260,42 € 1 260,42 €
63| 2 |12,00€ 3,96 € 4,50 € 5,00 129,07 € 2 129,07 €
64| 2 |12,00€| 3,96€ 4,50 € 5,00 129,07 € 3 129,07 €
68| 4 |31,92¢€ 31,92€ 4,50 € 10,00 260,42 € 2 520,84 €
721 4 131.92€ 31.92€ 450€ 10.00 129.07€ 2 258.14 €

Fonte: Elaboracdo propria

Mapa de Subsidio de Alimentacao

Para os colaboradores em regime de piquete, elabora-se um mapa que considera dias uteis

adicionais trabalhados, ajustando o subsidio de alimentagao mensal.
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)L 100 |5
4 1921

Figura n° 5-Mapa de Subsidio de Alimentagao

Jamero| Quant. 6,00 € 1,98 € 7,98 € |S.A. Direito Abatimentos S.A.
136 0 0,00 € 0,00€ 9 12
140 0 0,00 € 0,00 € 20 : |
159 1 -7,98€ 7,98 |16 4
211 -1 -6,00 € -1,98€ 20 0
228 -1 -6,00 € -1,98 € 17 3
253 -1 -6,00€| -1,98€ 20
254 -2 -12,00 € -3,96 € 15 4
255 0 0,00 € 0,00 € 19 2
359 0 0,00 € 0,00 € 19 2
365 -2 -12,00 € -3,96 € 18 1
369 0 0,00 € 0 18 3
384 -21 0,00 € 0

i 21

itoic dn

Codjigos 10 200 101

Fonte: Elaboragdo propria

Inserc¢ao de Dados no Sistema SGP

Ap6s a recolha e andlise de todos os dados, estes sdo integrados no sistema SGP, que

processa os componentes salariais, como:

e (CGA (Caixa Geral de Aposentacdes)
e ADSE (Assisténcia na Doenga dos Servidores do Estado)

e DMR (Declaracdo Mensal de Remuneragoes)
O sistema também assegura a verificacdo e atualizacao dos registos de férias e respetivos

saldos

5.5.6 Processamento Salarial e Parte Contabilistica

O processamento salarial inclui varias etapas essenciais para garantir a exatiddo dos

pagamentos e a conformidade com as obrigagdes legais.

83de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac  COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

5.5.7 Rececio e Andlise da Folha de Vencimentos

Rececido da Folha

Os Recursos Humanos enviam a folha de vencimentos contendo o resumo dos salarios e

descontos aplicaveis aos colaboradores.

Analise Preliminar

Procede-se a analise da folha para identificar os valores totais, categorias de colaboradores

e componentes salariais, como vencimentos base, horas extra

subsidios.

Figura n° 6-Folha de Vencimentos

Caixa Geral Exe SINTAR[n STAL[na
Horas 150% ADSEperda | de RS, e aperdade perdade | Segurode | TexaSodal |
A . EUR
Dom (>100h) . remuneragio|Aposentagde|| Categoria A |des| S remunerago - remuneragio|  Grupo Unica (e

ofv vl @ [N e .
104 40 14548 7 T 3 17
126 19323 U oy | 15 749 11,78 6,08 19180
130 5088 4 2074] 11 2 1175 304 16553
132 4 13484 591 107 11609
133 361 12682 563 10,48 9844
136 Wi 1689 13 64 1123 608 13324
140 §1.4) 17944 17 508 14982
144 361 1284 563 1048 254 11117
159 Y 16641 1 1.3 608 12811
162 13 03] s 903
164 814 22| Bl 18653

«
«
«
«
«
«
-

Fonte: Elaboracdo propria

5.5.8 Separacgdo de Colaboradores Publicos e Privados

Diferencas entre Trabalhadores Publicos e Privados
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Embora o processo de processamento de saldrios siga etapas similares, ha distingdes no
tratamento de colaboradores do setor publico e privado ligados as aguas. Essas diferencas
sdo respeitadas, garantindo o cumprimento das obrigacgdes legais e contratuais aplicaveis a

cada regime.

Critérios de Identificacao
Colaboradores Publicos: identificados pelos numeros 104 a 266, abrangidos pelos artigos
242 a 244 da Lei n.° 35/2014 e ainda vinculados ao regime publico.

Colaboradores Privados: identificados pelos nimeros 267 a 383, sob o regime contratual

privado.
Classificacdo no Excel Utiliza-se uma formula condicional para separar os grupos:

=SE(E(A2>=104; A2<=266); "Publico"; "Privado")

Organizacao de Dados

Os valores totais de vencimentos e descontos sdo calculados separadamente para

colaboradores publicos e privados.
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Figura n° 7-Separacao funcionarios Publicos e Privados

BPivichdPoiva bl 1o B
Abona de Fa Abono Fa 228,27 22827 54,21 Remun = icma de Privad Soma Tt
Abono Para Falhas CiRS Abono Falhas TEST 72,02 w28 2257 Abono Falhas H00,26 2466 B354
Abonao Para Faihas SiiAS Abono Falhas 313,31 48352 Abono Familia 22827 000 22827
Foras s ig6s Horas Extra 43380 BRSO 13008 030 2062 ComissSes 0,00 505718 5057
Horas'a #8763 Horas Estra 6938 20801 27737 |®AT 4940 Descontos ADSE 173833 000 173833
Horas a 160% - Sabado Horas Eztra 23,34] 32,48 67,42 5,63 735 Descontos CCO -1B0,58 000 -1B0,56
Horas a 150% - Domingo Horas Extra 312 122,76 15388 7.33 2308 Descontos CGA -6 TANAE 000 £ 730,45
Isengao de Hor HT 309,30: 1204150 151345 7346 285,99 Descontos IRS Cat J -298,00 -2 44100 273900
3 Remun Adicioal §292.96 0,00] §292.98 149458 000 Descontos Pensio | 000 4500 145,00
Remuneragio base Remun Base 4720285 5223548, 3943811 1121083 12 40532 Descontos Seguro G 93,35 000 9335
Subsidio Chefia Equipa Subs Chefia Eq 436,08 450E1:  SSEES 0357 07,02 Descontos SINTAP -32,08 0,00 32,08
5 s Comissdes 000 BOST IS B06T1E 000 120,08 Descontos STAL B Th) ATz0 E616E
Pens3o definitiva Pens3o 67,35 000 BRI 165,00 0,00 Descontos TSU 0,00 TEETEE T 26728
ibuig a Retrib Suplem 21802 261681 47966 5179 E214 Horas Extra 106,73 179560 334233
Sttt Movimento Tesouraria 1356801 -4 764,08 B 12066 HT 309,30 120415 151345
Subs. Refeigio ¢/IRS Subs Refeigao g7812i 467381 143660 23330 1063 Pensio B736 0,00 B7.36
Subsidio de Disponibilidade Subs Disponib 0,00 318,70; 318,70 0,00 TEEI Remun Adicioal 6 292,96 000 623296
Subsidio de Piquete Subs Piquete 26042 183703 194745 B185 40067 Fiemun Base 47 202,65 5223545 994380
Subsidio Prevengao Subs Prevengao 226208! 1590,50; 385258 537.24 37774 Reposigies -225,00 -35685  -58135
Sub: o Refeigao Subs Refeigao 432060] E150,08: 1047066 Retrib Suplem 218,02 ZEIE4  479EE
Subsidic Turno Subs Turno 204383 917330 DGEITE. 48543 217aT Subs Chefia Eq 436,06 ABOE] 8868
Trabaiho Nocturno Trab Nocturno 1 5245 158 1325 Subs Disponib 0,00 HE70 3870
“Horas 1255 {>i00h) Horas Extra X X 4011 953 0.00 Subs Piquete 260,42 168703 194745
Horas 150 (>i0h) Horas Eztra 000! 204,35 204,35 0,00 4353 Subs Prevengio 2 262,08 159050 385258
Horas 137,52 [>100h]) Horas Eztra E2 75! 0,00 E2,75 4,30 0,00 Subs Refeigio £ 298,72 EE07A4 1130616
Horas 1755 (> 100h) Horas Extra 000; 238400 23840 0,00 BEEZ Subs Turno 204383 81733 296126
Horas 1503 - Sab [>100h] Horas Extra 998,28 0,00f 898,28 213,34 0,00 Trab Nocturno 6,55 55,80 52,45
i 52 b (3 100h) Horas Extra 000! 58446 50446 0.00 12881 Movimento Tescural -1356,60 4 TEAODE -6 120,66
Horas 1503 - Dom (> 100h) Horas Extra 437,79 000 43779 03,98 0,00 Total Geral 55 690,72 57 375.61 FEEEE
Horas Sz Dom > ibih) Horas Extra 000 26734 oE7as 0,00 811z
EC Descontos ADSE 1726,13 000 - 7zE LS
ADSE perda 1 [a} ADSE 10,14 0,001 0,14
Caira Gerai de Aposentagoes Descontos CGA E 79045 0,00; -6 790,45
ILRS._ Categoria A Descontos IRS Cat A Czag00i -z441,00 -2 739,00
Fensio de Alimentos e s 000 A4E00C 44BN
Guota C.E.00 Descontos CCD 160,56 000l -Iense
Reposigao Reposigaes 22500 -35EAS]  .Balos
= Descontos SiNTAP 3208 000 3208
g Descontos STAL -232 95! 17,200 260,15
= i Descontos STAL 143 0,00 143
Seguro de Grupo Descontos Seguro Grupo 5935 n00i aas
Taza Social Unica Descontos TS0 000 -7 267,281 -7 267,28
EEEEE  BREEE BEREE BEEEE  BHREEE
-14 728,26
Dq.EUR 5569072 67 37561
119 136,93
512066

Fonte: Elaboragao propria

5.5.9 Lancamento de Dados no Primavera V10

Preparacio dos Dados

Os valores totais, devidamente separados, sao langados no médulo de processamento de

salarios do Primavera V10.
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Figura n° 8- Primavera V10

Fonte: Primavera V10

Insercio e Associaciao

Colaboradores Publicos: valores introduzidos em contas especificas.

Colaboradores Privados: valores associados as respetivas categorias no sistema.

Verificacao e Relatorios

Confirma-se que os valores langados coincidem com os da folha de vencimentos, gerando

relatorios para analise e arquivo.

Verificacao Final

Conformidade Legal

Garante-se que todos os calculos e classificacdes respeitam os normativos legais

aplicaveis.
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Validagao

Os totais langados sdo comparados com o resumo geral da folha de vencimentos para

assegurar a exatidao. Relatorios finais sdo emitidos para documentacao e auditoria.

Pagamentos Diferidos

Devido aos prazos internos para recolha e analise dos dados, as horas extra e eventuais
ajustes decorrentes de auséncias ou outras situagdes sao pagos com um meés de atraso. Isto
ocorre porque os salarios sdo processados no dia 22 de cada més, mas as informagdes
completas relativas ao periodo em andlise s6 estdo disponiveis apds essa data, sendo,

portanto, processadas no meés seguinte.

Conclusao

A gestao integrada de férias, picagens de ponto e analise de faltas através dos sistemas SGP
e Expert ¢ um processo fundamental para garantir a organizacdo e o cumprimento das
obrigacdes laborais. Este acompanhamento permite a organizagdo identificar padrdes de
comportamento, corrigir irregularidades e implementar melhorias na gestdo de recursos

humanos.

Ao assegurar a atualizacdo constante dos registos, a analise rigorosa dos dados e a
comunicagdo clara com os colaboradores, estas praticas fortalecem a transparéncia e

promovem um ambiente de trabalho organizado e produtivo.
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5.6 Proposta de Avaliacio de Desempenho para Atribuicido de

Prémios de Desempenho

Foi elaborada uma proposta de avaliacio de desempenho que visa reconhecer e premiar

o bom desempenho dos colaboradores. Esta proposta inclui:

Definicdo de Critérios de Avaliacao: Estabelecer métricas claras e objetivas que serdao
utilizadas para avaliar o desempenho de cada colaborador, contemplando aspetos como

qualidade do trabalho, cumprimento de prazos, e colaboracdo em equipa.

Mecanismos de Feedback: Implementacao de um sistema de feedback regular que permite

que os colaboradores sejam informados sobre o seu desempenho e areas de melhoria.

Premiac¢ao: Criacdo de um plano de prémios que recompensa os colaboradores que se

destacam, motivando a produtividade da equipa.
Atualizacao do Manual de Descricao de Funcoes

Foi realizada uma atualizagdo do manual de descricio de func¢des, com o objetivo de
refletir as atuais responsabilidades e expectativas de cada cargo dentro da empresa. Este

manual ¢ uma ferramenta essencial para:

Clareza nas Fungdes: Garantir que todos os colaboradores estejam cientes das suas

fungdes e responsabilidades, promovendo uma melhor organizagdo interna.

Suporte em Processos de Recrutamento e Selecao: Facilitar a identificacdo de perfis
adequados durante o processo de recrutamento, garantindo que as contratagdes estejam

alinhadas as necessidades da empresa.
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5.7 Atualiza¢do do Organograma

Foi efetuada a atualizacio do organograma da empresa, visando uma representagao clara
das hierarquias e relagdes de trabalho entre os diferentes departamentos e colaboradores.

Esta atualizagdo permite:

Visualizagdo Estrutural: Facilitar o entendimento da estrutura organizacional e das linhas

de reporte, promovendo uma melhor comunicagdo entre as equipas.

Planeamento de Carreiras: Auxiliar os colaboradores a visualizarem oportunidades de

desenvolvimento e progressdo na carreira dentro da empresa.

5.8 Criacao de um Mddulo na Qualidade para Preenchimento de

Auto-Candidatura de Emprego

Foi desenvolvido um médulo na area da qualidade para que os colaboradores possam

preencher Auto-Candidatura de emprego internamente. Este mddulo visa:

Facilitar o Processo de Candidatura: Permitir que os colaboradores expressem o seu

interesse em novas oportunidades dentro da empresa de forma simples e acessivel.

Promocio do Desenvolvimento Interno: Estimular a mobilidade interna ¢ a valorizacao
dos colaboradores, proporcionando uma cultura de crescimento e desenvolvimento

continuo.
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5.9 Acao de Sensibilizacao - Visita ao Jardim de Infancia Casa da

Crianca S. Julido

A visita ao jardim de infancia para a realizacdo de uma ac¢do de sensibilizagdo ¢ uma
iniciativa importante que promove a conscientizagdo ambiental desde a infancia. Neste

caso, a Aguas da Figueira atua na educagao para:

Poupanca de Agua: Ensinar as criancas sobre a importancia da economia de agua ¢
fundamental para formar cidaddos conscientes que valorizem e preservem oS recursos
hidricos. Atividades ludicas, como demonstragdes de uso responsavel de agua, ajudam a

criar uma conexao emocional e pratica com o tema.

Separacido de Residuos: Instruir sobre a separacdo de residuos e a reciclagem ¢ outro
ponto essencial. Ao educar as criangas sobre a importincia de descartar materiais de
maneira correta, contribui-se para uma maior conscientiza¢ao sobre a gestdo de residuos e

o impacto ambiental, estimulando habitos de reciclagem em casa e na escola.

Essas iniciativas de sensibilizagdo junto ao publico infantil e de gestdo eficiente dos
colaboradores refletem o compromisso da Aguas da Figueira com a sustentabilidade e a

responsabilidade social, além de fortalecer a cultura organizacional da empresa.

5.10 Colaboraciao no Evento da APDA

Durante o periodo de estagio na Aguas da Figueira, S.A., a estagiaria teve a oportunidade
de colaborar na organizacdo e apoio logistico de um evento promovido pela APDA —
Associagdo Portuguesa de Distribuicio ¢ Drenagem de Aguas, realizado na Figueira da
Foz. Esta participagdo representou uma experiéncia relevante no percurso formativo da
estagiaria, permitindo-lhe desenvolver competéncias praticas em contexto real,

nomeadamente nas areas de planeamento, comunicacdo e gestdo de eventos.
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As responsabilidades atribuidas incluiram a preparagdo do espaco, rececdo dos
participantes, distribui¢do de materiais informativos e apoio aos representantes da empresa
ao longo das varias sessdes do evento. A estagiaria colaborou ainda na articulagao entre os
diferentes intervenientes, assegurando que a logistica do evento decorresse de forma

eficiente e conforme planeado.

O evento reuniu diversos profissionais do setor, incluindo representantes de entidades
reguladoras, empresas concessionarias e especialistas em gestao de recursos hidricos, o que
permitiu & estagidria ter contacto com debates técnicos, partilha de boas praticas e
tendéncias atuais do setor da dgua. A participagdo em varias sessdes tematicas contribuiu
para o seu enriquecimento académico e profissional, proporcionando uma visdo mais

abrangente sobre os desafios e estratégias que moldam o setor.

Esta colaboragao refor¢ou a percecao da estagidria quanto a importancia do posicionamento
institucional da Aguas da Figueira, S.A. e da sua participagdo ativa em iniciativas setoriais,
ndo s6 como forma de promover a sua visibilidade, mas também como oportunidade de

atualizagdo e aprendizagem continua.

Este evento retrata e corrobora a teoria das partes interessadas desenvolvida por Freeman
(1984) assim como o defendido por Drucker (2008), Robbins e Coulter (2018) no que

respeita a importancia da gestao empresarial para o progresso e futuro das organizacoes.
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6 Analise SWOT e Analise PESTAL

6.1 Analise SWOT

A analise SWOT ¢ uma técnica de planeamento estratégico que ajuda as organizagdes a
identificar e avaliar as suas Forgas, Fraquezas, Oportunidades e Ameagas. Esta metodologia
¢ amplamente utilizada em diversas areas, incluindo marketing, gestio de recursos

humanos e desenvolvimento de negécios.

Componentes da Analise SWOT

A andlise SWOT ¢ uma ferramenta crucial para a avaliagdo estratégica de organizacdes,
permitindo uma visdo clara de sua posi¢do no mercado. E composta por quatro elementos
principais: forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas, cada um desempenhando um papel
essencial no desenvolvimento de estratégias eficazes. Em concordancia com Kotler &
Keller (2012), analise SWOT fornece uma estrutura para a analise estratégica que pode ser
aplicada a diferentes setores e organizagdes, ajudando a identificar a posi¢do competitiva

da empresa.

Forcas (Strengths):

. As forcas representam caracteristicas internas que conferem uma vantagem
competitiva a organizagdo, como recursos financeiros robustos e uma equipa qualificada.
Segundo GURBUZ & ASAN (2011), identificar e maximizar essas forgas é vital para que

a empresa se destaque no mercado.
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Fraquezas (Weaknesses):

As fraquezas sdo os aspetos internos que podem limitar o desempenho da organizagdo. De
acordo com Kotler & Keller (2012), reconhecer essas fraquezas permite a organizacio

implementar melhorias e evitar riscos que possam comprometer sua competitividade.

Godet, Durance e Dias (2008) referem que “O diagnoéstico interno da empresa se impoe
mesmo antes do diagnostico externo, ja que para se interrogar inteligentemente sobre as
mutacdes da envolvente estratégica ¢ necessario, primeiro, que a empresa conhega bem a
sua organizagao, os seus homens, a sua historia, etc. Trata-se de uma verdadeira radiografia

retrospetiva da arvore de competéncias, desde os ramos até as raizes” (p. 56).

Oportunidades (Opportunities):

. Fatores externos que a organizag¢do pode explorar para crescer ou melhorar a sua
posicdo, como incluir novas tendéncias e inovagdes tecnoldgicas. Conforme, Tosun &

Richards (2016) , aproveitar essas oportunidades pode levar a um crescimento significativo.

Ameacas (Threats):

. Fatores externos que podem prejudicar o desempenho da organizacao. Segundo
Hooley et al. (2008), identificar essas ameacas permite que a organizacdo desenvolva

estratégias de mitigacdo para proteger sua posi¢ao no mercado.

Os autores Godet, Durance e Dias (2008) salientam ainda que “A importancia das forgas e
das fraquezas reveladas pelo diagnostico interno depende da natureza das ameacas e das
oportunidades provenientes da envolvente estratégica e concorrencial. E em relagdo a essa
envolvente que a empresa deve posicionar a sua carteira de atividades e redefinir a sua

dinamica de evolugao” (p. 56).

94 de 118
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



scac  COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 i

Relatorio de Estagio Curricular: A Gestdo Estratégica de Recursos Humanos na
Aguas da Figueira, S.A. — Planeamento, Recrutamento, Sele¢do, Onboarding,
Gestdo e Avalia¢do de Desempenho

6.2 Anilise SWOT Aguas da Figueira, S.A

A analise SWOT ¢ uma ferramenta de gestdo que auxilia as empresas e organizacoes a
identificarem as forcas, as fraquezas, as oportunidades e as ameacas de forma a executarem
um planeamento estratégico das empresas adequado ao contexto atual. A este respeito
Chiavenato (2021), refere que a partir dos objetivos empresariais, analisando-se as
oportunidades e ameacas ambientais de um lado e as potencialidades e vulnerabilidades
internas de outro, a administracao tem nas maos um balizamento que a ajudaré a definir ou

redefinir as alternativas estratégicas quanto a ag¢ao futura da empresa.

No que diz respeito as Aguas da Figueira, no decorrer do estagio averiguei que existiam

alguns aspetos que poderiam ser melhorados, por isso construi uma analise SWOT.

Figura n® 9-Anélise SWOT Aguas da Figueira, S.A

FORCAS FRAQUEZAS
« Sustentadbilidade « Dependincia de infraestrutuca
« Experiéncia no sctor © manuieneio
« lnovagio « Restnedes regulamentares.,
o Compromivo com a qualidade de « Custos operactonais clevados
WIVIgO « Riscos de sazonalidade

o Concessdo conjunta abastecimento

¢ sanwamento

OT

OPORTUNIDADES AMEACAS

o Crescumento da procura por « Mudanga nas regulamentagies
susteutabilidade ambicolais © governamentais
o Avangos leenoldpcos no sctor « Impacto das mudangas clundticas

« Concessdo alé 2042, ndo podendo
ultrapassar essa data

Fonte: Elaboragao propria
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Forcas

Sustentabilidade:

A Aguas da Figueira demonstra um forte compromisso com a sustentabilidade ambiental,
implementando praticas que minimizam o seu impacto no meio ambiente. Esse
posicionamento responde a crescente procura por responsabilidade ambiental, reforca a
imagem da empresa e contribui para a preservagdo dos recursos hidricos e da

biodiversidade.

Experiéncia no Setor:

Com anos de atuacdo no setor de 4gua e efluentes, a Aguas da Figueira possui um profundo
conhecimento técnico e pratico que facilita a implementagdo de solugdes eficazes. Essa
experiéncia ¢ um diferencial competitivo que contribui para a eficiéncia operacional e

fortalece a confianga dos clientes e parceiros na qualidade dos seus servigos.

Inovacao:

A empresa investe continuamente em novas tecnologias e solugdes, o que lhe permite
melhorar a eficiéncia dos processos e se adaptar rapidamente as mudancgas de mercado. O
foco na inovagao também coloca a Aguas da Figueira na vanguarda do setor, diferenciando-

a em relacdo a concorrentes que nao implementam praticas tecnologicas de ponta.

Compromisso com a Qualidade de Servico:

A empresa se compromete a entregar servicos de alta qualidade, centrados na satisfagdo e

seguranca dos clientes. Esse compromisso fortalece a relagdo com a comunidade, criando
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uma imagem de confianca e transparéncia. A qualidade dos servigos ¢ uma vantagem

importante num setor onde a prestagdo de servigos de confianca ¢ essencial.

Concessao Conjunta para Abastecimento e Saneamento:

A Aguas da Figueira possui uma concessdo conjunta que abrange o abastecimento de 4gua
e saneamento, o que possibilita uma abordagem integrada na gestdo desses servigos. Essa
vantagem permite otimizar recursos, simplificar processos e melhorar a eficiéncia global
da operacdo, resultando num servico mais consistente e de alta qualidade para a

comunidade.

Essas forgas posicionam a Aguas da Figueira, S.A. como uma empresa competitiva e bem
estruturada para atender a procura e desafios do setor de 4gua e efluentes, promovendo um

crescimento sustentavel e uma imagem corporativa solida.

Fraquezas

Dependéncia de Infraestrutura e Manutencio:

A Aguas da Figueira depende de uma infraestrutura extensa e complexa para realizar o
abastecimento de agua e o saneamento, 0 que exige manutencao continua e investimentos
constantes. Eventuais falhas ou necessidades de reparos urgentes podem impactar a
prestagdo de servigos e gerar custos adicionais significativos, além de potencialmente

prejudicar a satisfagdo dos clientes.

Restri¢oes Regulamentares:

O setor de 4agua e efluentes ¢ altamente regulado, com normativas que estabelecem padrdes

e obrigagoes especificas. A necessidade de cumprir todas as regulamentagdes pode limitar
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a agilidade da empresa em adotar mudancas e inovagdes, além de exigir recursos para

atender a inspegdes, licengas e auditorias.

Custos Operacionais Elevados:

Os altos custos operacionais sao uma fraqueza relevante, pois a empresa precisa equilibrar
a utilizagdo de tecnologias sustentaveis e inovadoras com o controlo de despesas. O uso de
praticas ambientalmente responsaveis e de novas tecnologias tende a elevar os custos, o
que pode impactar a competitividade da empresa caso esses gastos nao sejam geridos

adequadamente.

Risco de Sazonalidade:

A procura por agua e a capacidade de saneamento podem ser influenciadas pela
sazonalidade e por variagdes climaticas. Em periodos de seca, por exemplo, a captagdo e o
fornecimento de agua podem ser prejudicados, impactando a operagdo. Além disso, a
sazonalidade pode gerar variagdes nas receitas, o que exige uma gestdo financeira

cuidadosa para enfrentar periodos de baixa procura.

Essas fraquezas representam desafios que a Aguas da Figueira, S.A. precisa gerir com
estratégias de mitigagdo e adaptacdo para assegurar a eficiéncia e sustentabilidade de suas

operagoes, mantendo a competitividade no setor.

Oportunidades

Crescimento da Procura por Sustentabilidade:

A crescente conscientizacao ambiental entre consumidores, empresas e 6rgaos reguladores

esta a gerar uma maior procura por praticas sustentaveis. Essa tendéncia representa uma

oportunidade para a Aguas da Figueira, que pode expandir a sua base de clientes ¢ fortalecer
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a sua imagem ao oferecer solu¢des alinhadas com a preservagao dos recursos naturais e a
responsabilidade ambiental. Esse cenario também pode facilitar o acesso a incentivos

governamentais ou a parcerias com organizagdes que valorizam a sustentabilidade.

Avancos Tecnoldgicos no Setor:

A rapida evolugao tecnoldgica no setor de agua e saneamento traz oportunidades para a
empresa inovar e otimizar suas operagdes. Novas tecnologias, como sensores para
monitoriza¢do da qualidade da d4gua em tempo real, sistemas de tratamento mais eficientes
e solugdes de automacao, podem melhorar a eficiéncia e a precisdo dos servicos oferecidos
pela Aguas da Figueira. Esses avancos permitem nio sé a redugio de custos operacionais
a longo prazo, mas também a adaptacao a padroes regulatorios e a oferta de um servigo

diferenciado e de alta qualidade.

Essas oportunidades oferecem a Aguas da Figueira, S.A. a possibilidade de consolidar a
sua posi¢ao de lideranga no mercado, aprimorar sua eficiéncia operacional e expandir a sua

influéncia ao responder as procuras crescentes por sustentabilidade e inovagao.

Ameacas

Mudancas nas Regulamenta¢des Ambientais e Governamentais:

O setor de 4agua e saneamento ¢ fortemente regulado, ¢ mudancas nas regulamentagdes
podem impactar diretamente as operagdes e os custos da Aguas da Figueira. Novas
exigéncias ambientais ou padrdes de qualidade mais rigorosos podem procurar atualizagdes
tecnologicas e ajustes operacionais dispendiosos, além de reduzir a flexibilidade da
empresa em planear a longo prazo. A necessidade de adaptagdo rapida para cumprir as

regulamentagdes pode representar um desafio financeiro e logistico.
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Impacto das Mudancas Climaticas:

As mudangas climaticas representam uma ameaca significativa para a gestao de recursos
hidricos. Eventos climaticos extremos, como secas prolongadas, enchentes ou variagdes
sazonais intensas, podem afetar a disponibilidade de agua e a infraestrutura de saneamento,
colocando em risco a capacidade de abastecimento e o tratamento de efluentes. Além disso,
esses eventos podem gerar custos adicionais e aumentar a complexidade operacional,

exigindo investimentos em infraestrutura resiliente.

Concessao até 2042 com Limite de Data:

A concessdo atual da Aguas da Figueira para o fornecimento de 4gua e saneamento estd
limitada até 2042. A impossibilidade de ultrapassar essa data cria uma incerteza quanto a
continuidade das operagdes a longo prazo. A necessidade de renegociacdo ou abertura de
novas licitacdes representa uma ameaca a estabilidade futura da empresa, pois podera
enfrentar concorréncia direta para manter a concessao ou ter de investir substancialmente

em propostas competitivas para renovar o contrato.

Essas ameagas representam desafios externos significativos para a Aguas da Figueira, S.A.,
que precisara de estratégias eficazes para mitiga-las, garantindo assim a resiliéncia e a

continuidade de suas operagdes ao longo dos proximos anos.

6.3 Analise PESTAL

A analise PESTAL ¢ uma ferramenta que examina os fatores politicos, econdmicos, sociais,

tecnologicos, ambientais e legais que impactam uma organizagao.
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6.4 Anilise PESTAL Aguas da Figueira, S.A...

Figura n° 10-Analise SWOT Aguas da Figueira, S.A

« Politicas e Regulamentagdes Ambientais s

+ Concessido de Servigos Publicos I I I
+ Incentivos Governamentais para
Sustentabilidade J—

Custos Operacionais e Investimentos &

Variagdes na Procura Econoémicos
Estabilidade Econémica Regional

Consciéncia Ambiental e Comportamento

dos Consumidores Sociai
Educagio e Sensibilizagio Comunitaria ociais
Demografia e Crescimento Populacional

Inovagiao em Tecnologias de Tratamento ot

e Monitoramento - - e _a
Investimento em Tecnologias Verdes @ Tecnolégicos
Digitalizagao e Gestao de Dados S

Mudangas Climaticas e Recursos Hidricos

Responsabilidade Ambiental e Ambientais
Sustentabilidade

Gestdo de Residuos e Eficiéncia Energética

Regulamentagdo no Setor de Agua e

efluentes -
Renovagao da Concessao P Legals
Leis Trabalhistas e de Seguranga no Trabalho

Fonte: Elaboragao propria

A andlise PESTAL (ou PESTEL) ¢ uma ferramenta de analise estratégica que permite
identificar e compreender o ambiente externo de uma organizagdo, considerando fatores

Politicos, Econémicos, Sociais, Tecnoldgicos, Ambientais e Legais.
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Fatores Politicos

. Politicas e Regulamentacdes Ambientais: A empresa opera num setor altamente
regulamentado, com politicas rigorosas de prote¢ao ambiental, bem como normas exigentes
relativas a qualidade da 4agua e ao tratamento de efluentes. Alteragdes governamentais e
novas politicas ambientais podem exigir que a empresa adapte rapidamente os seus

Processos.

. Concessao de Servicos Publicos: A concessao de servigos até 2042 estabelece um
prazo para a continuidade das operacdes, gerando incerteza quanto ao futuro. Apods essa
data, a empresa poderd enfrentar concorréncia num novo processo de adjudicacdo para

manter o contrato.

. Incentivos Governamentais para Sustentabilidade: Incentivos ou subsidios para
projetos de sustentabilidade representam uma oportunidade, dado que a empresa ja adota

praticas sustentaveis e estd bem posicionada para tirar partido desses programas.

Fatores Economicos

. Custos Operacionais e Investimentos: A necessidade de uma infraestrutura
complexa e de manutengdo regular implica custos operacionais elevados. Além disso, a

inflag@o e o custo das tecnologias sustentaveis podem afetar as margens de lucro.

. Variacdes na Procura: Em periodos de sazonalidade ou altera¢des no consumo, a
procura por agua e saneamento pode flutuar, o que afeta as receitas e exige flexibilidade

financeira.

. Estabilidade Econémica Regional: A estabilidade da economia local e o nivel de
desenvolvimento da regido influenciam o potencial de crescimento da Aguas da Figueira.
Crises econdmicas podem impactar tanto a capacidade de pagamento dos clientes como os
investimentos publicos na infraestrutura hidrica.
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Fatores Sociais

. Consciéncia Ambiental e Comportamento dos Consumidores: Com o aumento
da consciencializagdo ambiental, os consumidores sdo cada vez mais exigentes
relativamente a praticas sustentaveis. Este fator fortalece a posicdo da empresa, que se

compromete com praticas de gestao de agua e reducao de residuos.

. Educacao e Sensibilizacdo Comunitaria: Acdes de consciencializagdo, como
aquelas dirigidas as criangas, aumentam o apoio e a adesdo da comunidade as iniciativas
da empresa, ajudando a consolidar a sua reputacdo e a reforcar os lacos com os

consumidores.

. Demografia e Crescimento Populacional: O crescimento populacional na area de
atuacdo influencia diretamente a procura por servicos de agua e saneamento, criando

oportunidades para expandir os servi¢os € a infraestrutura.

Fatores Tecnologicos

. Inovaciao em Tecnologias de Tratamento e Monitoriza¢do: Avancos em sensores
de monitorizagdo da qualidade da 4gua, automacao e sistemas de tratamento mais eficientes

permitem a empresa melhorar a eficiéncia e reduzir custos operacionais.

. Investimento em Tecnologias Verdes: Tecnologias que permitem a redugdo do
consumo de 4dgua e a otimiza¢ao de recursos sao uma prioridade. A Aguas da Figueira pode
se beneficiar ao investir em tecnologias que aumentem a sustentabilidade e respondam as

expectativas regulamentares e sociais.

. Digitalizacido e Gestao de Dados: Ferramentas de gestao digital como o SGP e o
Expert ajudam na analise de dados de ponto, férias e faltas, otimizando a gestao de pessoal

e a produtividade da empresa.

Fatores Ambientais
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Mudanc¢as Climaticas e Recursos Hidricos: A variabilidade climatica e eventos
extremos, como secas ¢ enchentes, representam um risco significativo para a
disponibilidade e qualidade dos recursos hidricos. A empresa precisa desenvolver

estratégias de resiliéncia para manter a consisténcia do abastecimento.

Responsabilidade Ambiental e Sustentabilidade: O compromisso da Aguas da Figueira
com a sustentabilidade ¢ uma forca competitiva que responde a crescente pressdo social e
regulamentar para praticas sustentaveis. A empresa estd bem posicionada para atender as

expectativas de preservacao ambiental.

Gestao de Residuos e Eficiéncia Energética: A adogao de tecnologias de tratamento que
reduzem residuos e otimizam o uso de energia ajuda a minimizar o impacto ambiental e a

alinhar-se as politicas de desenvolvimento sustentavel.

Fatores Legais

. Regulamentacio no Setor de Agua e efluentes: Leis rigorosas de controlo de
qualidade e descarte de efluentes exigem que a empresa se mantenha em conformidade, o

que pode elevar custos e procurar adaptagdes frequentes.

. Renovaciao da Concessao: A concessao tem um prazo especifico e, para além de
2042, a empresa terd de participar de novos processos para renova-la. Este ¢ um fator de

risco, uma vez que pode haver concorréncia por parte de outras empresas.

. Leis Trabalhistas e de Seguran¢ca no Trabalho: A empresa precisa garantir o
cumprimento das leis trabalhistas e das normas de seguranc¢a, o que inclui monitorizagao
de assiduidade, horarios e condi¢gdes de trabalho. A utilizagdo de sistemas de gestdo de

pessoas ajuda na conformidade com essas regulamentagoes.
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Conclusao

A analise PESTAL fornece uma visio abrangente do ambiente externo em que a Aguas da
Figueira opera. Compreender estes fatores ¢ essencial para a defini¢do de estratégias
eficazes que permitam responder aos desafios e aproveitar as oportunidades no setor da

agua e saneamento.

Para garantir um crescimento sustentavel e reforcar a resiliéncia da empresa face as
mudancas no mercado e no enquadramento regulatorio, algumas iniciativas estratégicas

poderao ser consideradas:

Adaptacao as Novas Politicas Ambientais: Investir continuamente na modernizacao dos
processos de tratamento e monitorizagdo da Aagua para antecipar € cumprir novas

regulamentagdes ambientais, minimizando impactos operacionais.

Preparaciao para a Renovacido da Concessao: Desenvolver um plano estratégico para
2042, consolidando a eficiéncia operacional e a reputagdo da empresa, de forma a garantir

competitividade num eventual novo processo de adjudicagao.

Otimizac¢ao de Custos e Investimentos: Procurar parcerias e incentivos governamentais
para reduzir os custos associados a implementacdo de novas tecnologias sustentaveis e
infraestruturas. Paralelamente, apostar em medidas de eficiéncia energética e automacao

para diminuir despesas operacionais.

Adociao de Tecnologias Inovadoras: Expandir a digitalizacdo e a utilizagdo de big data
para melhorar a gestdo de recursos hidricos, prever falhas e otimizar o atendimento ao
cliente. A integracdo de sensores inteligentes e sistemas preditivos poderd aumentar a
eficiéncia e reduzir desperdicios.
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Envolvimento Comunitario e Educacido Ambiental: Reforcar campanhas de
sensibilizacdo para promover o consumo responsavel e fortalecer a relagdo com os
consumidores. Ac¢des educativas dirigidas a comunidade poderao incentivar praticas mais

sustentaveis e consolidar a imagem da empresa.

Gestao de Riscos Climaticos: Desenvolver planos de contingéncia para mitigar os
impactos de eventos climaticos extremos, como periodos de seca ou inundagdes, garantindo

a resiliéncia do abastecimento de agua.

O acompanhamento continuo destes fatores externos e a adogdo de estratégias proativas
permitirdo que a Aguas da Figueira se mantenha competitiva, sustentavel e preparada para

os desafios e oportunidades do futuro.

7 Avaliagio de Desempenho na Aguas da Figueira, S.A

Durante o periodo de estagio, verificou-se que a avaliagdo de desempenho existente na
empresa nao continha informagao relevante para uma analise eficaz. Perante esta situacao,
e a pedido da chefia, fui incumbida de desenvolver uma nova avaliagdo de desempenho,

tanto a nivel departamental como individual.

No entanto, a concretizagdo desta nova avaliagdo revelou-se inviavel, principalmente
devido a complexidade e a auséncia das informagdes necessarias para a realizagdo da
mesma. Esta falta de dados, de envolvimento e de tempo impediu a realizacao da avaliagao

dentro do prazo previsto.
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Apesar dos desafios encontrados, esta experiéncia permitiu uma melhor compreensao dos
processos internos da empresa e reforgou a importancia da participagdo ativa de todas as

partes envolvidas para o sucesso de iniciativas desta natureza.

8 Manual de Analise e Descricao de Funcoes

O Manual de Descricdo de Fungdes ¢ um documento organizacional que tem como
finalidade definir as responsabilidades, atribui¢des e requisitos de cada cargo dentro de uma
empresa. A sua principal funcdo ¢ orientar os colaboradores relativamente as suas
atividades, alinhar expectativas e garantir uma estrutura organizacional clara e bem

definida.

No decorrer do estagio, verificou-se a importancia do Manual de Descricao de Fungdes
enquanto ferramenta essencial para a organizagao e gestao eficiente dos recursos humanos.
A sua implementacdo permite estruturar as fungdes dentro da empresa, garantindo maior
clareza na definicdo das responsabilidades e contribuindo para uma gestdo mais eficaz.
Como descrito por Chiavenato (2009), o manual de descri¢do de fungdes proporciona um
alinhamento de objetivos e expectativas, promovendo uma maior transparéncia nas
relagdes de trabalho e assegurando que todos os envolvidos compreendam seu papel dentro

da empresa.

Um manual bem elaborado deve incluir vérios elementos essenciais. Em primeiro lugar, a
identificacao da funcdo, onde se apresentam o nome do cargo, o departamento ou setor em
que se insere, o supervisor direto e a data da ultima atualizacdo. De seguida, define-se o
objetivo da fungdo, que consiste numa descrigdo sucinta do propoésito e da relevancia do
cargo no contexto organizacional (Rego, Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso ¢ Marques,
2020).
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Outro aspeto fundamental € a descri¢do das principais responsabilidades e atividades, que
deve conter uma lista detalhada das tarefas associadas a funcdo, organizadas conforme a
sua periodicidade (diarias, semanais, mensais ou ocasionais). Além disso, torna-se
essencial a defini¢dao dos requisitos da func¢do, incluindo a formacao académica exigida, a
experiéncia profissional recomendada e as competéncias técnicas e comportamentais
necessarias para um desempenho eficaz (Rego, Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso e Marques,

2020).

Para garantir um acompanhamento continuo do desempenho, o manual deve ainda integrar
os indicadores de desempenho (KPIs), que estabelecem critérios objetivos para a medi¢ao
da eficéacia na fun¢do. De acordo com Amaral (2004) "os indicadores de desempenho sdo
vitais para mensurar a eficacia das fungdes e otimizar a gestao de recursos humanos, uma
vez que possibilitam ajustes constantes nas estratégias organizacionais" (p.98). Exemplos
desses indicadores incluem o tempo médio de resposta aos clientes, o numero de vendas
mensais ou a taxa de cumprimento dos prazos estipulados. Adicionalmente, devem ser
especificadas as condi¢gdes de trabalho, abrangendo aspetos como o horério e regime
laboral, os equipamentos e ferramentas necessarios ¢ a identificagdo de eventuais riscos

associados ao cargo.

Outro elemento relevante do manual refere-se a defini¢ao das relagdes hierarquicas, onde
se indica a quem o colaborador reporta, se existem subordinados diretos € como se processa
a interacdo com outros departamentos. Por fim, o manual deve abordar as perspetivas de
progressdo, especificando as possibilidades de evolugdo profissional dentro da empresa,
seja através de promogdes, aquisicdo de novas competéncias ou desenvolvimento de

carreira em diferentes areas.
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8.1 Potenciais melhorias no Manual de descricao de Funcées da
Aguas da Figueira, S.A
O manual de descri¢do de fungdes da Aguas da Figueira pode ser aprimorado de vérias
formas, de modo a proporcionar maior clareza, eficiéncia e motivacdo para os
colaboradores, além de melhorar a gestdo organizacional. Um ponto de melhoria relevante
¢ ainclusdo da informacao sobre o supervisor direto de cada fungado, o que contribuiria para
uma estrutura hierarquica mais organizada e transparente dentro da empresa. A indicagao
clara de quem supervisiona cada cargo facilita a comunicagdo e o acompanhamento das
atividades dos colaboradores, alinhando melhor as expectativas entre superiores e

subordinados.

Além disso, seria vantajoso enriquecer a sec¢do dos requisitos da fung¢do com a inclusdo
das competéncias comportamentais esperadas, como a capacidade de trabalho em equipa,
comunicagdo eficaz e resolugdo de problemas. Estas competéncias sdo cada vez mais
valorizadas no ambiente corporativo, pois impactam diretamente no desempenho coletivo
e na qualidade do servigo prestado, conforme o explicitado pelos autores Rego, Cunha,

Gomes, Cunha, Cardoso e Marques (2020).

Outro aspeto crucial para a melhoria do manual ¢ a defini¢cao de indicadores de desempenho
(KPIs) bem estabelecidos. Estes poderiam incluir metas de produtividade, qualidade do
trabalho, tempo médio de resposta, nimero de atendimentos realizados, entre outros
critérios que permitam medir o sucesso na execuc¢do das fungdes. Tal como Amaral (2004)
argumenta, a definicdo clara de KPIs facilita a monitorizagdo do desempenho e assegura
que os objetivos da organizagao sejam cumpridos, servindo também como base solida para

avaliacdes de desempenho mais objetivas e eficazes.

Relativamente as condicdes de trabalho, ¢ importante que o manual especifique de forma

mais detalhada aspetos como o horério e regime de trabalho, seja ele presencial, hibrido ou

remoto, assim como a carga horaria necessaria para o cumprimento das fungdes. Outro
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ponto relevante seria listar os equipamentos e ferramentas necessarias para o desempenho
da fun¢do, garantindo que os colaboradores tenham a sua disposic¢ao os recursos adequados
para realizar o seu trabalho de forma eficaz, conforme o defendido pelos autores Rego,

Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso ¢ Marques, 2020).

Além disso, deve ser incluida uma sec¢do sobre riscos associados a fun¢do, como a
exposicdo a ambientes perigosos, esforco fisico ou niveis elevados de estresse, para
assegurar um ambiente de trabalho mais seguro e consciente para todos, o que corrobora o

explicado pelos autores Noe et al. (2021) e Armstrong (2009).

No que diz respeito as relagdes hierarquicas, ¢ fundamental que o manual detalhe de forma
clara a quem o colaborador reporta diretamente. Segundo Armstrong (2009), uma
descricao de fungdes eficaz deve definir claramente as linhas de reporte, pois isso contribui
para uma maior responsabilizagdo e uma gestdo mais orientada para resultados. Seria
também, relevante especificar se o colaborador possui subordinados, e em caso afirmativo,
quais sdo as func¢des que se subordinam a sua posi¢do. Além disso, uma explicacao sobre
a relacdo do colaborador com outros departamentos, incluindo as interagdes necessarias
para o bom desempenho da fung¢do, ajudaria a criar uma rede de trabalho mais integrada e

colaborativa dentro da empresa.

Por fim, seria recomendavel que o manual integrasse as perspetivas de progressao na
empresa, como oportunidades de crescimento, promogdes possiveis, formagdes disponiveis
e critérios para evolugdo na carreira. A transparéncia em relagao a progressao profissional
ajuda a alinhar as expectativas dos colaboradores, promovendo motivacao e retengao de
talentos ao demonstrar o compromisso da empresa com o desenvolvimento continuo dos
seus recursos humanos, conforme o aclarado pelos autores Dessler (2020), Noe et al. (2021)

e Armstrong (2009).

Essas melhorias ajudariam a tornar a descrigao de fungdes mais completa, clara e util, tanto

para os colaboradores quanto para os gestores. Com a implementacao destas alteragdes, a

empresa nao s6 contribuiria para um desempenho individual e organizacional mais eficaz,

mas também reforgaria o seu compromisso em proporcionar um ambiente de trabalho mais
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eficiente, transparente e motivador. Assim, a gestdo de recursos humanos seria mais eficaz,

resultando num aumento da satisfagdo ¢ motivagao dos colaboradores.
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CONCLUSAO

O estagio realizado na empresa Aguas da Figueira, S.A., entre 9 de outubro de 2024 ¢ 3 de
abril de 2025, constituiu uma experiéncia significativa que contribuiu decisivamente para
o percurso académico e profissional da mestranda. Com uma duragao total de 960 horas,
esta experiéncia permitiu a aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo da
Licenciatura e do Mestrado em Gestdo Empresarial, potenciando o desenvolvimento de
competéncias fundamentais na area da Gestdo de Recursos Humanos e proporcionando

uma compreensao aprofundada da realidade organizacional.

Ao longo do estagio, foi possivel integrar de forma pratica conteidos abordados em
unidades curriculares como Gestdo de Pessoas e Equipas, Auditoria e Accountability, e
Otimizacdo e Gestdo de Operagdes. Estas areas revelaram-se essenciais para a execucao
eficaz das tarefas atribuidas, bem como para a identificagdo de oportunidades de melhoria
nos processos internos da organizagdo. A interacdo constante com os colaboradores ¢ a
assuncdo progressiva de responsabilidades contribuiu significativamente para o
desenvolvimento pessoal e profissional da mestranda, evidenciando progressos ao nivel da

comunicag¢do, organizagao, autonomia e gestao do tempo.

Entre as diversas atividades desenvolvidas, destacam-se a reestruturacao de documentos, a
criagdo de um moddulo para candidaturas espontaneas e a revisao de processos com enfoque
na qualidade. Estas a¢des permitiram ndo sé alcangar os objetivos previamente definidos,
como também ultrapassar as expectativas iniciais, fomentando capacidades de adaptagao,

pensamento critico e resolugao criativa de problemas.

A experiéncia de estagio possibilitou compreender, de forma clara, o papel estratégico que

a Gestao de Recursos Humanos assume no alinhamento entre os objetivos organizacionais

e o desempenho dos colaboradores. Verificou-se que, para além da vertente administrativa,

os recursos humanos desempenham um papel central na motivacdo, desenvolvimento e

retengdo de talento. Uma das aprendizagens mais significativas prendeu-se com a
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adaptagdo a cultura organizacional e com a importancia de uma comunicacdo
interdepartamental clara e eficaz. Ficou evidente que as teorias académicas nem sempre se
aplicam de forma linear em contexto real, exigindo frequentemente flexibilidade, bom

senso e espirito critico.

A nivel técnico, a utilizacao de ferramentas como o software Primavera, a anélise de folhas
de ponto, a organizacao de processos administrativos e a participacdo na elaboragdo de
propostas de avaliagdo de desempenho, contribuiram decisivamente para reforcar a
autonomia e confianca profissional da mestranda. Por sua vez, a dimensdo teodrica do
relatdrio permitiu contextualizar e fundamentar as praticas observadas, destacando a
evolugado histdérica da GRH, as suas etapas operacionais e as principais correntes tedricas —
classicas, comportamentais e contemporaneas — que continuam a influenciar as praticas de

gestao atuais.

Cumpriram-se o0s principais objetivos delineados para o estagio, nomeadamente a
participagdo nos processos de recrutamento e selecao, o apoio ao processamento salarial, a
colaboracdo na avaliacdo de desempenho e o envolvimento no planeamento estratégico de
recursos humanos. A aplicacdo de ferramentas de andlise estratégica, como a andlise
SWOT e a andlise PESTAL, revelou-se ttil para compreender o contexto organizacional e

apoiar a tomada de decisdes informadas.

Apesar dos resultados positivos alcancados, identificaram-se algumas limita¢des, como o
acesso restrito a informacao confidencial, a impossibilidade de acompanhar todo o ciclo de
avaliacdo de desempenho e a nao participagdo direta na defini¢do de estratégias de
adaptagao externa. Além disso, constatou-se que, apesar da qualidade geral da comunicacao
interna, persistem desafios de articulacdo entre departamentos, que poderdo ser

minimizados através da maior integracao de ferramentas digitais e processos colaborativos.
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Como recomendacdo para futuras investigacdes, sugere-se a realizagdo de estudos
comparativos entre organizacdes de diferentes regides ou setores de atividade, com o
objetivo de identificar as solugdes tecnoldgicas mais eficazes nas areas da gestdo de
recursos humanos e contabilidade. Esta andlise podera fornecer contributos valiosos para a

inovacao e melhoria continua das praticas organizacionais.

Em sintese, o estagio curricular na Aguas da Figueira, S.A. constituiu uma experiéncia
enriquecedora e determinante, que permitiu ndo s6 a aplicagdo pratica dos conhecimentos
académicos, como também o desenvolvimento de competéncias essenciais a integragao no
mercado de trabalho. Refor¢ou-se a convicgdo de que a gestao de pessoas deve ser orientada
para o desenvolvimento humano e para a criagdo de ambientes de trabalho colaborativos,
saudaveis e eticamente responsaveis. Esta experiéncia revelou-se decisiva nao apenas na
aplicacdo pratica dos conhecimentos adquiridos, mas também permitiu consolidar
competéncias como, como a lideranca, a comunicagdo e a adaptabilidade, pilares

fundamentais para uma integra¢do bem-sucedida no mercado de trabalho.
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