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Resumo

O presente documento decorre no ambito da formagdo curricular e profissional
em mobilidade realizada na direcdo de Recursos Humanos da Universidade Lusofona da
Guiné, em Bissau, na Guiné-Bissau. O presente relatorio de estagio desenvolve-se no
ambito disciplinar do curso de Mestrado em Gestdo Avangada de Recursos Humanos da
Universidade Luséfona - Centro Universitdrio de Lisboa, em que se procura descrever
as atividades desenvolvidas ao longo de 160 horas ao longo do ano de 2023.

Ao longo do relatério procura-se realizar uma breve caraterizacdo do local de
estagio e descricdo do departamento no qual o estagio se desenvolveu. De seguida,
realiza-se um enquadramento tedrico das praticas de recrutamento e selecdo;
acolhimento e integracdo; formacdo; e praticas administrativas. As atividades
desenvolvidas s&o descritas num terceiro momento. Posteriormente serdo analisadas as
praticas referidas a luz da teoria apresentada no enquadramento tedrico. E, por fim, sera
realizada uma conclusdo critica, no qual é realizada uma reflexdo aprofundada. Uma das
principais conclusdes do estagio € o papel central da Universidade Lus6fona da Guiné e
nas suas praticas de gestdo de recursos humanos inovadoras, dindmicas e desenvolvidas,

com uma variedade e complexidade de tarefas desempenhadas no quotidiano.

Palavras-chave: Relatorio de Estagio; Recrutamento e Sele¢do; Acolhimento e
Integragdo; Formagdo e Desenvolvimento;, Gestdo Administrativa dos Recursos

Humanos.
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Abstract

This document describes the activities carried out during a 160-hour curricular
and professional training in mobility program conducted by the Human Resources
department of LusOfona University of Guinea-Bissau in Bissau, Guinea-Bissau. The
report is developed as part of the disciplinary scope of the master’s course in Advanced
Human Resources Management at University Luséfona - Centro Universitario de
Lisboa.

The report aims to provide a concise overview of the internship location and
department. The subsequent section describes the activities undertaken during the
internship. It then presents a theoretical framework covering recruitment and selection
practices, reception and integration, training, and administrative practices. Finally, the
report analyses the practices considering the theoretical framework presented. In
conclusion, this internship has led to a critical reflection. One of the main findings is the
central role of Lusdfona University of Guinea in implementing innovative, dynamic,
and developed human resource management practices. The university's daily tasks are

varied and complex.

Keywords: Internship Report; Recruitment; Selection; Integration; Development;

Administrative Management of Human Resources.
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Introducao

O presente relatorio diz respeito ao estagio desenvolvido na dire¢cdo de recursos
humanos na Universidade Lusofona da Guiné, com o objetivo de finalizar o mestrado
em Gestdo Avancada de Recursos Humanos, e mais especificamente para a obtencdo do
grau de Mestre.

A Universidade Lus6fona da Guine foi instituida em 14 de novembro de 2008,
com a finalidade de fomentar o ensino superior em diversas areas do conhecimento. A
sua missdo abrange a promocdo da criacdo, transmissdo, analise critica e disseminacdo
do saber nas areas da cultura, ciéncia e tecnologia. Esta instituicdo académica tem como
principais objetivos a oferta de ensino, a realizagdo de atividades de extensdo, a
promocdo de iniciativas cientificas, bem como a prestacdo de servicos, seguindo uma
perspetiva interdisciplinar. Destaca-se, no seu compromisso com o desenvolvimento dos
paises e comunidades de expressdo portuguesa.

O estagio curricular decorreu no ano de 2023 com um total de 160 horas, tendo
sido supervisionado no local pelo Professor Doutor Eng.° Luis Manuel de Miranda
Colaco e pedagogicamente pelo Professor Doutor Pedro Marques Quinteiro Fernandes
da Silva. O presente relatorio tem como principal objetivo descrever as atividades
desenvolvidas neste periodo e refletir sobre as principais aprendizagens ao longo do
ano, numa integragdo com a literatura existente. Neste sentido, sera realizada uma
descricdo diversas atividades em diferentes areas da gestdo de recursos humanos, com
uma integracdo teodrica sustentada, num tom reflexivo acerca da experiéncia
profissional.

O relatério encontra-se organizado por quatro capitulos principais. Inicia-se com

uma breve caraterizacdo do local de estagio e descricdo do departamento no qual o



estagio se desenvolveu. De seguida, realiza-se um enquadramento tedrico das praticas
de recrutamento e selecdo; acolhimento e integracdo; formacdo e desenvolvimento; e
praticas administrativas. As atividades desenvolvidas sdo descritas num terceiro
momento. E, por fim, serd realizada uma conclusdo critica, no qual é realizada uma

reflexdo aprofundada.



Caracterizacdo do Local de Estagio
Neste capitulo, procura-se realizar uma descricdo do local de estdgio. Em
primeiro lugar, é realizada a apresentacdo da Universidade Luséfona da Guiné e o
Grupo Luséfona; Em seguida, ¢ abordada a missdo, visdo e valores da instituicdo, ou
seja, as linhas orientadoras da universidade para a sua pratica educativa. De seguida, ¢
abordada a estrutura e caracterizagdo organizacional, em que se explica a forma a

nstituicdo estd organizada e como os diferentes departamentos se relacionam.

Caracterizacdo da Instituicdo de Acolhimento para Estagio

A Universidade Luséfona da Guine, fundada em 14 de novembro de 2008,
emerge como uma instituicdo de ensino superior dedicada ao incentivo do
conhecimento e ao desenvolvimento académico no pais. Comprometida com a
promogdo do ensino superior em diversas areas do saber, a Universidade Lus6fona da
Guiné tem como missdo primordial contribuir para o progresso educacional, cientifico e
cultural da Guiné-Bissau, consolidando-se como uma referéncia no ambito académico e
cultural. Os principais objetivos desta universidade envolvem a extensdo, a iniciacao
cientifica e a prestacdo de servicos, numa perspetiva interdisciplinar, dando especial
atencdo ao desenvolvimento dos paises e povos de lingua portuguesa.

O enfoque interdisciplinar € uma marca distintiva da universidade, refletindo-se
ndo apenas nas praticas pedagogicas, mas também na pesquisa e na extensao
universitaria. A instituicio destaca-se ainda pelo cuidado notdvel dispensado ao
acolhimento e integracdo dos colaboradores, promovendo um ambiente informal
propicio ao desempenho profissional. O compromisso com o recrutamento interno, o
desenvolvimento de talentos e a colaboragdo efetiva entre departamentos evidenciam a

busca incessante da Universidade Luso6fona da Guiné pela exceléncia, o que foi alvo de



observacdo ao longo do estdgio curricular. A énfase na formacdo e desenvolvimento
continuo dos colaboradores, tanto em competéncias técnicas quanto comportamentais,
certifica 0 compromisso da instituicdo com o sucesso individual e organizacional.

Em sintese, a Universidade Lus6fona da Guiné destaca-se ndo apenas pelo seu
papel educacional, mas também pela abordagem interdisciplinar, pelo compromisso
com o desenvolvimento de talentos, pela integracdo organizacional e pelo constante

investimento na formagéo e desenvolvimento dos seus colaboradores.”

O Grupo Lusofona

O projeto "Ensino Lusofona" é uma iniciativa que junta Vvarias instituicbes, com
destaque para a Universidade LusOfona. Todas as instituicdes procuram impulsionar o
progresso cientifico, cultural e econémico na comunidade lusdfona. Nestas instituicdes,
estudam mais de 75.000 alunos espalhados pelos diferentes paises que partilham a
lingua portuguesa, o que se reflete numa multiplicidade e variedade, sublinhando a
importancia da comunidade portuguesa a nivel mundial.

O projeto apresenta uma orientacdo internacional clara, que procura consolidar a
sua posicdo como uma referéncia no ensino superior em varias areas. A sua Missdo
principal é contribuir para o avanco cientifico, cultural, econémico e social em Portugal
e nos paises que falam portugués, através das atividades de ensino e investigacao.

Para conseguir cumprir estes objetivos, o projeto "Ensino Luséfona” desenvolve
atividades e acdes de formacdo, investigacdo e servicos em diversas areas do
conhecimento importantes para a sociedade. Em primeiro lugar, procura ser um parceiro
valioso para o ensino superior, nomeadamente através do desenvolvimento cientifico,

cultural, econémico e social — ou seja, procura desenvolve um conjunto de

! Informagdo retida de https://ulusofona.gw/institucional/
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conhecimento, saberes e competéncias que S0 essenciais para 0 progresso da nossa
sociedade.

De acordo com a Universidade Lusofona (2023), a visdo do projeto € tornar-se
uma referéncia nacional e internacional na educacdo e formacdo. Para isso,
compromete-se com as melhores praticas pedagdgicas e de investigacdo, baseadas na
qualidade do ensino e na integracdo ativa dos estudantes na vida académica e
profissional, procurando ser reconhecido pela formagdo de profissionais qualificados,
com conhecimentos solidos, capazes de se destacar nos mercados nacional e
internacional.?

Segundo a Universidade Luséfona (2023), a integridade e coesdo sdo pilares
essenciais, que se manifestam na conduta diaria com principios como honestidade,
verdade, lealdade, retiddo e justica dos alunos e dos professores.

O desenvolvimento, tanto individual como coletivo, depende do envolvimento
ativo dos alunos e da capacitagdo dos professores e colaboradores, elementos cruciais
para a vida da instituicdo de ensino superior e da comunidade em geral. O Ensino
Lus6fona tem procurado, ao longo dos anos, promover a educacédo, ciéncia e cultura nos
paises de lingua portuguesa, tal como mencionado anteriormente. Esta procura implica a
promocdo da igualdade, inclusdo e diversidade, numa luta pela eliminacdo das barreiras
NO acesso ao ensino Ssuperior.

Igualmente, a instituicio descreve que o desempenho é enriquecido ao integrar-
se nos contextos locais e regionais. O espirito de grupo € vital, fundamentando-se na
conviccdo de que a participacdo ativa de todos os membros - estudantes, professores e
colaboradores - é a chave para alcancar os objetivos estratégicos e ter um impacto social

significativo no desenvolvimento cientifico, cultural e econdbmico da sociedade.

2 Informagdo retirada de https:/www.ensinolusofona.pt/pt/sobre-nos
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Adicionalmente, a universidade afirma que a sustentabilidade é um valor central,
incorporado em todas as éareas de atuacdo do projeto. Comprometemo-nos a
implementar praticas sustentaveis de forma constante. Ainda na linha de pensamento,
acerca dos valores, a formacdo e desenvolvimento s&o centrais, pois existe um
reconhecimento de que a realizacdo de atividades educacionais e cientificas que
impactem positivamente o desenvolvimento global da sociedade.

De seguida, apresenta-se a organizagdo da Universidade Lus6fona na Guiné

(Universidade Luséfona, 2023).

Organograma da Universidade Lus6fona da Guiné

Guiné-Bissau, 4 de Novembroo de 2020 Universidade Luséfona da Guiné

Conselho Universitario Conselho Consultivo

Administracdo

Administragdo /Gabinete Juridico/
Vice Reitoria
Secretario Geral

Conselho Cientifico Conselho Pedagégico
Gabinete Comunicacdo e Imagem/
Pro-Reitoria >
Licenciaturas e Pds-Graduacdes Secretarlado I3

Provedor do Estudante
GARA-Gabinete de Apoio a Reitoria e
Reitoria —
Gabinete de Qualidade

Direccao de Direcgao dos
Recursos Servicos de
Humanos Informdtica

Direccdo de
Infraestruturas

Direc¢do
Financeira

Servigos

Biblioteca Académicos

Faculdades

Niucleo de
Atendimento
ao Estudante

Gabinete
Contabilidade dos
Sumadrios e
Continuos

Centro Logistica,
Tecnoldgico e Manutencdo e
Manutenc¢io Vigilancia
Informatica

Faculdade de Faculdade de
Ciéncias da Economia e
Sadde Gestdo

Faculdade de
Humanidades

Gabinete de
Apoio Social

Tesouraria Ser.vi.;os Economato
de Higiene
e Limpeza

Faculdade de Faculdade de
Direito e Ciéncias Ciéncias e

Sociais Tecnologias
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Como podemos observar no Organograma, existem 4 conselhos: (1)
universitario, (2) consultivo, (3) pedagdgico, (4) cientifico. A administracdo envolve a
direcdo financeira, direcdo dos recursos humanos (local de estagio), a direcdo dos
servicos de informatica e a direcdo das infraestruturas. A Reitoria é responsavel pelas
Faculdades, pela biblioteca e servicos académicos.

Focando no departamento no qual o estdgio se desenvolveu, implica tanto a

gestdo dos gabinetes sumérios e continuos como dos servigos de higiene e limpeza.

Enquadramento Teorico

Praticas Técnicas de Gestiao de Recursos Humanos

As praticas técnicas de gestdo de recursos humanos sao definidas como um
conjunto de atividades e metodologias especificas para gerir os funciondrios e
trabalhadores de uma determinada instituicdo (Schuler & Jackson, 2014).

A gestdo de recursos humanos ¢ concetualizada como a articulagdo da filosofia,
politicas, procedimentos e praticas relacionadas a administragdo de individuos dentro de
uma organizagdo. Representa um conjunto de iciativas empreendidas pela organizacao
para otimizar as competéncias, talentos e criatividade das pessoas, visando a consecugao
de objetivos corporativos (Obi, 2015). Ao longo dos anos tém existit uma evolucao,
quer em termos tedricos como praticos, existindo cada vez mais investigagdo e
mvestimento na compreensdo das atividades e praticas de gestdo (Neves & Gongalves,
2017).

Neste subcapitulo o objetivo ¢ dar ao leitor conhecimento acerca dos processos
de recrutamento ¢ selecdo em ambito de recursos humanos, nomeadamente em

contexto universitdrio. Adicionalmente, procura-se descrever a literatura acerca da
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importancia do processo de acolhimento e integracio nas nstituicoes, assim como a
relevancia da formac¢do ¢ desenvolvimento profissional. Terminamos este subcapitulo

com a men¢do das praticas administrativas de gestdo de recursos humanos.

Recrutamento e Selegdo

Nas dtltimas décadas, o avango tecnologico global mmpulsionou mudangas
significativas, exigindo o desenvolvimento de novos conhecimentos e competéncias
(Bhuiyan et al, 2018; Cruz & Justi 2023). FEssas mudancas refletem-se nas
necessidades organizacionais € nos processos de selegdo, especialmente em ambientes
competitivos (Chungyalpa, 2016). Neste sentido, a gestdo de recursos humanos
desempenha um papel crucial no recrutamento, uma componente essencial na
identificagao de talentos adequados e que se alinhem com as necessidades e desejos das
mstituigdes (Chungyalpa, 2016).

O recrutamento e selecdo sdo centrais na gestdo de recursos humanos, que
envolve a identificacdo de candidatos com potencial, através de um conjunto de
metodologias contemporaneas para integrar empresas multinacionais (Bhuiyan et al,
2018). Este processo, fundamental para o sucesso organizacional, ocorre apds o
planeamento de recursos determinar a necessidade de novos colaboradores. O processo
varia, mas envolve etapas comuns (Chungyalpa, 2016). Em recursos humanos, o
recrutamento envolve o processo de atrair, selecionar e contratar pessoas qualificadas
para determinadas posi¢des e trabalhos dentro da organizacdao (Klotz et al, 2013).

Neste sentido, sdo processos percecionados como mstrumentos benéficos,
contribuindo para a identificacio dos candidatos mais aptos as posicoes disponiveis.
Estes procedimentos otimizam a utilizacdo de recursos para alcancar 0s objetivos

estratégicos (Abbas et al, 2021).
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A selecdo constitui uma etapa subsequente do recrutamento, € que envolve a
escolha do candidato mais adequado para uma funcdo especifica. E um processo que
requer a analise e avaliagdo das qualificagdes dos candidatos, essenciais para a execugao
da fungdo. A sele¢do adequada contribui para que a organizagdo alcance seus objetivos,
enfatizando a importdncia de garantir que os colaboradores possuam as qualificaces
necessarias (Gomathy et al, 2022). Para além da anilise das qualificagdes dos
candidatos, ¢ essencial a consideracdo de outros aspetos fundamentais, nomeadamente
para os valores e comportamentos, alinhando-se com a cultura organizacional (Song &
Chermack, 2008).

Nesta fase, focamos no recrutamento. A estratégia de recrutamento assume
variagdes consoante a necessidade organizacional de adquirir novos trabalhadores de
distintos estratos hierarquicos. As organizacdes, face ao grau de emprego e a exigéncia
de competéncias especializadas e qualificacdes para determinado cargo, adotam
abordagens diferenciadas. O processo inicia-se com a elaboracdo da descricdo do
trabalho, fornecendo a administracdo a capacidade de definir critérios especificos para
delineamento da estratégia de recrutamento.

Trés componentes essenciais emergem na andlise de trabalho, constituindo a
parte fulcral da descricdio ocupacional: (1) o designio de uma fungdo laboral; (2) as
responsabilidades e fungdes preponderantes associadas a uma ocupagdo; e (3) as
condigdes nas quais a atividade laboral ¢ executada (Ghazzawi & Accoumeh, 2014).
Depois da descricdo do trabalho, existe um conjunto de etapas envolvidas no processo
de recrutamento em si.

Em primeiro lugar, Torrington e colegas (2008) defendem que o processo de
recrutamento se inicia com uma avaliagdo minuciosa do ambiente em que decorre o

recrutamento, seja interno ou externo, para se definir de uma forma clara o ambito e
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contexto do recrutamento. De seguida, e depois de uma clarificacdo do ambiente e
contexto de recrutamento, a segunda fase tem por objetivo analisar a vaga de trabalho e
os requisitos envolvidos, para depois ser possivel reconhecer e definir os critérios de
inclusdo e exclusdo dos potenciais candidatos.

Na fase de avaliagdo das candidaturas, os autores descrevem que ¢ importante
reconhecer que os candidatos podem surgrr dentro da propria organizagdo (recrutamento
interna) ou fora da organizagdo (recrutamento externo), sendo que existem vantagens e
desvantagens em ambos os cendrios. O recrutamento interno ¢ mais econdmico, nao
sendo necessario gastar dinheiro em antincios de emprego.

Adicionalmente, apresenta como vantagens alguns ganhos de eficiéncia, pois
pessoa internas a organizagdo conseguem assumir novos cargos muito mais rapidamente
do que pessoas de fora. Igualmente, “os candidatos internos estdo mais familiarizados
com a cultura, regras e geografia da organizagcdo (processo de integragdo e
acolhimento) levando menos tempo para se adaptarem aos seus novos empregos e
comegarem a trabalhar a plena capacidade™ (Torrington et al., 2008, p. 149).

O recrutamento externo envolve outros métodos, tal como a “contratacdo de
agéncias de recrutamento, a centros de emprego, a radio, a jornais especializados, a
internet e recursos tecnologicos” (Torrington et al, 2008, p. 150). Existem varias
formas de recrutamento com recurso tecnoldgico, uma das quais o recrutamento online,
mmpulsionado pelo uso crescente da mternet.

Esta forma de recrutamento apresenta duas formas principais: a primeira ocorre
no site do empregador, no qual os empregos sdao anunciados juntamente com
mformacdes sobre a organizagdo, enquanto a segunda utiliza ciber agéncias,
desempenhando o papel de jornais e agentes de emprego, realizando anuncios e pré-

selecdo antes de enviar curriculos ao empregador. Esta abordagem oferece aos
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empregadores a vantagem de divulgagdo econdmica de empregos para uma audiéncia
ampla pela nternet, embora enfrentem desafios como o excesso de candidaturas,
levando ao uso de software de pré-selecdo online (Torrington et al., 2008).

A alternativa ¢ a existéncia de testes psicométricos online, que podem ser pouco
fidveis e suscitar preocupacdes sobre seguranca e confidencialidade ao recolher detalhes
pessoais online. No contexto mais amplo, as novas tecnologias tém aprimorado a
comunica¢do € os processos de negdcios, com o recrutamento online sendo considerado
uma parte da Gestdo de Recursos Humanos eletronica, implementando atividades de
recrutamento pela internet, tornando-se cada vez mais atrativo para empregadores e
candidatos (Ghazzawi & Accoumeh, 2014; Torrington et al., 2008).

Depois da selecdo do tipo de recrutamento, € central selecionar um conjunto de
técnicas e instrumentos que permitem recolher informagdo que auxilie a avaliagdo dos
candidatos, que envolve um planeamento, organizacdo e planificagao.

Neste momento, vamos focar no processo de selecdo. O processo de selecdo ¢
conceptualizado por Torrington e colegas (2008) como um two-way process, com um
conjunto de métodos de selegdo, tal como a entrevista, em que € necessario um
aprofundamento de cada método de forma a escolher o que melhor se aplica ao contexto
e necessidade do processo.

A selegdo ¢ fundamental, pois providencia um conjunto de nformagdes
immportantes tanto para o trabalhador como para o candidato. A interagio com o
candidato, seja por meio de correspondéncia ou entrevista, assume um carater
preponderante, em que ¢ imperativo que os entrevistadores estejam adequadamente
preparados ndo apenas em relacdo as formagdes pertinentes, mas também no
desenvolvimento de habilidades de gestdo de interagdes, assegurando, assim, uma

abordagem eficaz (Torrington et al., 2008).
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A selecdo representa o processo pela qual a lista total dos candidatos ¢ avaliada
em detalhe, culminando na selecdo do candidato mais apropriado para ocupar a posi¢ao
disponivel (Olowookere & Sang, 2016). A avaliagdo dos candidatos ¢ geralmente
conduzida pelo gestor de recursos humanos e, eventualmente, pelo gestor de linha
responsavel. A especificidade deste procedimento pode variar de acordo com a natureza
do cargo a ser preenchido. E comum a existéncia de um painel de selegio encarregado
de analisar todas as candidaturas e de compilar uma lista restrita. Como destacado por
Torrington e colegas (2008), a implementacio de um painel de sele¢do tem o potencial
de reduzir a probabilidade de que as decisdes de pré-selecio sejam fundamentadas em
critérios aleatorios, tais como o género do candidato.

Adicionalmente, o painel de pré-selecio deve proceder a escolha de uma lista
restrita com base nos candidatos que preencham os critérios essenciais previamente
acordados para o cargo em questdo. Posteriormente, o painel deve alcancar um consenso
acerca da composi¢do final da lista restrita. Uma vez estabelecida a lista restrita, a
equipa de recursos humanos estd entdo apta a conduzir uma avaliagdo detalhada do
candidato selecionado, visando aprofundar a anilise de suas competéncias e
qualificagdes pertinentes (Olowookere & Sang, 2016).

Para terminar, considera-se que a eficicia dos processos de recrutamento e
selecdo ¢ de importancia fundamental para o é€xito organizacional. S3o processos que
permitem as organizagdes a possibiidade de integrar colaboradores de elevado
desempenho que manifestam, concomitantemente, elevado grau de satisfacdo com as
suas fungdes, desempenhando, deste modo, um papel positivo nos resultados financeiros

da entidade (Ahmad & Schroeder, 2002).
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Acolhimento e Integracdo

O processo de acolhimento, como delineado por Gomes (2017), destaca a
transmissdo de informagdes relevantes aos recém-chegados, focando na familiarizacao
com instalagdes e ambiente da organizagdo. Ascensdo (2009) complementa ao ressaltar
a importincia inicial de os novos colaboradores entenderem a cultura, objetivos, missao
e valores da instituicdo, bem como adquirirem informagdes sobre comportamentos
esperados e competéncias necessarias. Isso ndo envolve apenas a adaptacdo individual
do novo membro, mas também influencia os colaboradores existentes e a propria
organizagdo, como observado por Gomes (2017) e Polainas (2007).

Ashforth e colegas (2007) contribuem com a descricdo do processo de
socializagdo organizacional, salientando que os trabalhadores devem desenvolver novos
conhecimentos sobre a instituigdo e se adaptar ao novo ambiente de trabalho. Este
processo ¢ crucial, pois impacta significativamente a adaptacdo dos trabalhadores,
conforme destacado por Ashforth et al. (2007) e Bauer et al. (1998). A socializagdo
organizacional, como definida por Ashford e Black (1996), envolve estratégias e
comportamentos conscientes planeados pela organizacdo, enquanto a auto-socializagdo
diz respeito aos comportamentos dos novos colaboradores.

O estudo de Ashforth et al. (2007) identificou correlagdes entre o processo de
socializagdo nstitucional, o comportamento proativo e aprendizagem da pessoa recém-
chegado, relacionando-se também a diversos aspetos da adaptagcdo. A importancia do
sucesso neste processo de integragdo, particularmente para novos colaboradores ¢
destacada também por Krashman (2015).

Considerando a importdncia do processo de transicdo e pensando nas
consequéncias que podem existir a curto ¢ médio prazo para a pessoa recém-chegada e

para a propria organizacdo, a transicdo organizacional, constitui um desafio para todos
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os novos colaboradores, que pode ter dificuldades acrescidas quando a logistica ¢
complexa, quando ¢ necessdria a adaptacdo a uma nova geografia ou quando envolve
um novo plancamento e organizacdo familiar (Krashman, 2015). Nesta linha de
pensamento, o insucesso nas contratacdes executivas, frequentemente resultante da
msatisfacdo pessoal ou familiar diante de desafios significativos, destaca a importancia
de uma transicdo organizacional bem-sucedida.

Uma das primeiras fases no processo de transicdo ¢ o omnboarding. O
onboarding, historicamente conhecido como um processo de socializagdo, ¢ definido
como o processo pelo qual um individuo adquire as atitudes, comportamentos e
conhecimentos essenciais para participar com €xito como novo membro da organizaciao
(Van Mannen & Schein, 1977).

Adicionalmente, Dai e Meuse (2007) definem o on boarding como uma
orientacdo especifica para a integracio de colaboradores, visando capacita-los para
alcangarem o sucesso nas suas fungdes de forma eficaz. O processo envolve tempo,
produtividade, envolvimento e retencdo, que que abrange geralmente a fase inicial de
orientacdo € os trés a seis meses subsequentes, ou 0 periodo necessario para que 0 novo
gestor alcance plena competéncia numa empresa ou disciplina especifica (Pratiwi et al.,
2018).

A implementacdo bem-sucedida do onboarding, conforme abordado, exige uma
abordagem estratégica, abrangente e consistente, integrada na estratégia € no
planeamento da organizagdo. O onboarding, miciado quando o individuo aceita a oferta
de emprego, pode ser um periodo critico, marcado pela incerteza e alguma ansiedade,
um dos desafios, ja mencionados anteriormente.

Neste sentido, existem algumas estratégias nesta fase podem ajudar a atenuar

este impacto, tal como a centralizacdo de informa¢des, comunicagdo de um cronograma
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detalhado, oferta de uma plataforma de realocagdo online e facilitacio de apresentacdes
preliminares. Estas estratégias sdo decisivas para otimizar a transicdo e reduzir a
ansiedade dos novos colaboradores (Krashman, 2015).

De acordo com Dai e Meuse (2007), uma integragdo bem-sucedida do recém-
chegado na organizagdo abrange diversas dimensdes fundamentais para a adaptacdo e
desempenho eficaz no novo ambiente. Essas dimensdes sdo essenciais para otimizar o
processo de socializacdo do individuo e incluem: a competéncia no desempenho, o que
implica a identificacdo dos aspetos chave da aprendizagem, e consequentemente uma
aquisicdo de conhecimentos e saberes, assim como habilidades necessarias para realizar
as tarefas de trabalho exigidas. O segundo ponto destacado pelos autores envolve o
desenvolvimento de relacionamentos sociais e interpessoais, como as dindmicas
relacionais em contexto organizacional, o que mmplica o estabelecimento de relagdes de
trabalho bem-sucedidas e satisfatorias com membros da organizagdo.

Este processo também envolve que a pessoa recém-chegada tenha a capacidade
de identificar as pessoas chave no qual pode obter determinadas informagdes acerca da
organizagdao, do grupo de trabalho e do cargo, o que desempenha um papel crucial no
processo de socializacdo.

Em terceiro lugar, a politica organizacional, diz respeito ao sucesso do individuo
em obter informagdes sobre as relagdes de trabalho formais e informais, bem como as
estruturas de poder dentro da organizagdo. A aprendizagem eficaz e a adaptacdo a um
novo emprego ou organizacdo sdo aprimoradas com uma consciéncia elevada das
pessoas mais conhecedoras e poderosas.

Em quarto lugar, o conhecimento da linguagem da organizacdo, destaca-se o
conhecimento do individuo sobre a linguagem técnica da profissdo, assim como o

entendimento dos acronimos, caldo e jargdo especificos da organizacdo. Assim a
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lnguagem ¢ fundamental para compreender informagdes e comunicar eficazmente com
outros membros da organizagdo e clientes (Ver Dai & Meuse, 2007).

Em quinto lugar, a visdo e os valores da instituicdo sdo centrais e referem-se a
compreensdo das regras e dos rituais da organizacdo que mantém a integridade da
mstituicdo e da organizacao.

Nesta linha de pensamento, ¢ importante a formag¢do de uma identidade coletiva
que contribui para o fortalecimento da instituicdo. Para terminar, no processo de
mtegragdo ¢ também importante o recém-chegado conhecer de uma forma aprofundada
a cultura, historia e costumes da organizagdo, pois ajuda no desenvolvimento de

comportamentos adequados e esperados.

Formacdo e Desenvolvimento

A formacdo e o desenvolvimento ocupam uma posicdo central no contexto
organizacional, desempenhando um papel crucial na otimizagdo do desempenho dos
colaboradores e na consecucdo dos objetivos da organizacdo (Salas et al., 2012),
particularmente num mundo cada vez mais competitivo (Chungyalpa & Karishma,
2016), tendo os recursos humanos um papel ativo e fundamental na promogdo de
formacdes para o desenvolvimento de competéncias.

Através do investimento em programas especificos de formagdo e
desenvolvimento, as empresas tém a oportunidade de munir os seus colaboradores com
0s conhecimentos, competéncias e atitudes necessarias para sobressairem nas suas
funcbes. Estes programas facultam aos colaboradores a possibilidade de adquirir novas
competéncias pertinentes ao trabalho, aprimorar habilidades preexistentes e manter-se

atualizados com as evolugdes na industria (Aguinis & Kraiger, 2009).
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Para além disso, contribuem significativamente para a motivacdo e satisfacdo
dos colaboradores, pois aqueles que recebem formacdo e desenvolvimento adequados
tendem a sentir-se mais valorizados e comprometidos com a organizagdo. Esta
valorizacdo reflete-se em niveis superiores de envolvimento e produtividade, resultando
em beneficios globais para a organizacdo (Aragon-Sanchez et al., 2003; Guerrero &
Barrauddidier, 2004).

A infléncia positiva dos programas de formacdo e desenvolvimento estende-se
a performance financeira da organizacdo, uma vez que aquelas que priorizam estas
iniciativas  experienciam um aprimoramento do desempenho e um aumento da
produtividade dos seus colaboradores (Parameswaran, 2019) - o processo de formacao
tem sido documentado, como tendo um impacto positivo no desempenho dos
colaboradores, nomeadamente ao nivel motivacional, de atitudes e empoderamento
(Aguinis & Kraiger, 2009).

Adicionalmente, tais programas desempenham um papel crucial na atracdo e
retencdo de talento de alta qualidade, uma vez que os colaboradores tém uma propensao
maior para escolher e permanecer em organizagdes que oferecem oportunidades claras
de crescimento e desenvolvimento profissional. Em sintese, os programas de formagéo e
desenvolvimento sdo elementos essenciais para as organizagbes Sse manterem
competitivas, melhorarem o desempenho dos colaboradores e alcangarem com sucesso
0s seus objetivos estratégicos. Para além disso, estes programas contribuem de maneira
significativa para a motivacdo e satisfagio dos colaboradores, conferindo-lhes uma
sensacdo de valorizacdo e investimento por parte da organizacdo (Anwar, 2021; Khan et
al., 2014).

A formacdo emerge como um elemento crucial para atender as necessidades de

um funcionamento eficiente e harmonioso das atividades laborais, desempenhando um
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papel significativo na promocdo da qualidade de vida no trabalho dos colaboradores e
no fomento do desenvolvimento organizacional (Aguinis & Kraiger, 2009; Kulkarni,
2013; Tannenbaum & Yukl, 1992).

O processo de formacdo pode ser definido como um processo que se foca na
aquisicdo de conhecimentos, valores e comportamentos, focando em algumas
competéncias mais especializadas. A formacdo é um processo continuo e dindmico, com
objetivos especificos e claros. O papel da organizacdo ao longo deste processo é central,
pois reflete-se de mlltiplas formas, contribuindo (ou ndo) para o crescimento da
organizacdo (Kulkarni, 2013).

A formagdo e desenvolvimento apresenta vantagens em mdiltiplas dimensdes. A
primeira dimensdo é o equilibrio entre o trabalho e a familia — a formagdo pode facilitar
a capacidade dos colaboradores em equilibrar suas vidas profissionais e pessoais,
contribuindo para a reducéo do stress (Odle-Dusseau et al., 2016).

Adicionalmente, a formacdo ajuda na literacia a nivel de salde fisica e mental, o
que pode ajudar a reduzir as taxas de auséncias na organizacdo e aumento de
produtividade (Tzenios, 2019). A formacdo também ajuda no desenvolvimento moral e
civico dos seus colaboradores, o que permite aumentar a produtividade, a satisfagdo no
trabalho e o comprometimento com o0s objetivos organizacionais (Elnaga & Imran,
2013). Através da formacdo também é possivel o desenvolvimento de competéncias de
comunicacdo e de reducdo de confiitos, pois melhora a comunicagdo entre todos 0s
niveis de gestdo, contribuindo para a minimizacdo de conflitos entre diferentes niveis de
colaboradores.

Rao (2009) descreve diversas etapas no desenvolvimento de programas de
formacdo. A primeira etapa envolve a avaliagio das necessidades relacionadas aos

programas de formacdo e desenvolvimento. Nesta fase, existe uma analise

24



organizacional e de departamentos acerca das necessidades da formacdo, uma analise do
trabalho assim como do candidato. A segunda fase envolve a elaboracdo dos programas
de formacdo e desenvolvimento. Em terceiro lugar, a execucdo do programa de
formacgdo e por fim, a avaliagdo do programa de formacao.

Cada uma destas etapas desempenha um papel crucial no ciclo de formacéo,
contribuindo para a eficacia geral do processo. A avaliagdo inicial das necessidades
proporciona uma compreensdo abrangente das lacunas existentes, orientando a
subsequente formulacdo de programas de treinamento personalizados. A fase de
elaboracdo, por sua vez, requer uma cuidadosa consideracdo das metas de aprendizagem
e métodos pedagogicos adequados (Rao, 2009).

A implementacdo do programa de formacdo constitui uma fase préatica, no qual
as atividades planeadas sdo executadas. Durante essa etapa, a monitorizacdo atenta e a
adaptacdo conforme necessario sdo imperativas para garantir o alinhamento continuo
com o0s objetivos estabelecidos. A avaliacdo final do programa de treinamento fecha o
ciclo, proporcionando insights valiosos sobre a eficacia do treinamento e fornecendo
dados criticos para futuras melhorias e ajustes (Kulkarni, 2013).

Para terminar, é fundamental que o formando consiga aplicar os conhecimentos
e aspetos teoricos aprendidos no programa de formag¢do em contexto de vida real, sendo
mmportante a existéncia de estudos de caso, exercicios e simulacdo de casos reais (Bates

& Davis, 2010).

Praticas Administrativas de Gestao de Recursos Humanos

A literatura acerca das praticas administrativas na gestdo dos recursos humanos

ndo ¢ extensa. As tarefas dos recursos humanos sdo extensas e engloba a implementagado
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de funcdes administrativas concernentes a questdes de pessoal, fundamentando-se na
estrutura vertical do quadro de pessoal (Reynaldo & Vieira, 2023).

Atualmente, o departamento de recursos humanos assume a responsabilidade por
todas as tarefas primordiais dos servigos de pessoal, desenvolvendo-se no ambito da
pragmatica quotidiana do funcionamento da entidade governamental local, incluindo a
tematica crucial da organizagdo do trabalho. Estas avaliagdes independentes exigem a
adaptacdo do mimero de cargos e da sua configuragdo (sistema de dependéncia nuitua)
em relacdo a dimensdo do escritorio, ao nivel de desenvolvimento da gestdo de recursos
humanos e ao planeamento dos escritorios no processo de aprimoramento da gestdo
destes recursos (Binczycki, 2011).

Segundo Marciiak (2005), o departamento de administragdo e controlo envolve
umn conjunto de departamentos e funcionarios: o departamento de gestdo; o
departamento de especialidade da admnistracdo pessoal; o gabinete responsavel pela
administragdo pessoal e por fim, um especialista de analisar os trabalhadores e de
planificacdo. Algumas das atividades envolve a elaboracdo de contratos, gestdo de
documentacdo, atualizacio de bases de dados, processamento salarial, emissdo de
certificados e declaragdes, gestio de faltas e licengas, promover a formagdo e

desenvolvimento (ja descrito previamente) e a gestdo de desempenho.

Atividades Desenvolvidas
Ao longo do ano letivo foram desenvolvidas atividades de recrutamento e
selecao de novos elementos na faculdade, foram desenvolvidas atividades relacionadas
com o acolhimento e integracdo de funcionarios, assim como atividades relacionadas
com tarefas administrativas tais como a elaboragcdo de contratos, atualizacdo de bases de

dados, criagdo e manutencdo de listagens, processamento salarial, emissdo de
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declaracdes ¢ certificados, entre outras atividades. As atividades serdo descritas de

seguida.

Recrutamento e Selecdo

Durante o decurso do estdgio curricular, uma das atividades primordiais
desenvolvidas e aprofundadas centrou-se no processo de recrutamento e selecio,
englobando a incorporacdo de novos elementos no corpo laboral da Universidade, tanto
em relagdo a docentes como a discentes, com especial destaque para a Universidade
Lus6fona da Guiné. O processo de recrutamento tem inicio mediante uma solicitacdo a
direcdo dos Recursos Humanos de cada departamento, indicando a necessidade de
mtegrar novos colaboradores na equipa. Subsequentemente, tal pedido ¢ comunicado e
submetido a avaliacdo do Administrador da Universidade.

Caso o pedido seja aprovado, da-se micio ao processo de recrutamento. No
ambito deste processo, a primeira etapa consistiu na identificacdo do departamento e da
posicdo para as quais se pretendeu recrutar. Nessa fase, ¢ possivel consultar a analise e
descricdo de fungdes, mstrumental valioso na definicdo dos critérios de avaliagdo dos
candidatos. Importa salientar que a minuciosa andlise e descricdo de fungdes presente na
ULG representa uma ferramenta extremamente Util nos processos de recrutamento e
selecdo, uma vez que identifica e descreve as atividades de cada funcdo, bem como as
competéncias necessarias para a mesma.

Embora as competéncias técnicas possam variar entre departamentos, existem
competéncias comportamentais que sao transversais a todos os setores da ULG, tais
como adaptacdo a mudanca e aprendizagem, orientacdo para resultados, trabalho em

equipa e exceléncia na implementacdo. Na fase inicial, atrbui-se uma atencdo
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significativa a questdo da disponibilidade horaria dos candidatos, dado o horério
especifico e, por vezes, o regime de trabalho a tempo parcial da vaga.

Apds a identificacdo do perfil desejado para o colaborador, recorre-se
habitualmente ao recrutamento externo, sendo que, no periodo do estagio, as fungdes
para as quais ocorreu recrutamento eram predominantemente docentes. Nao obstante, &
relevante destacar que na Universidade Lusofona da Guiné existe uma énfase
consideravel no recrutamento interno, proporcionando aos colaboradores a oportunidade
de concorrer a vagas internas, cujos aniincios sdo divulgados na area social ou no
placard de comunica¢des da Universidade Lus6fona da Guiné.

Retomando os processos de recrutamento externo observados durante o estagio,
destaca-se a utilizagdo preponderante dos arquivos de candidatos que se apresentaram
espontaneamente ou em recrutamentos anteriores, conforme mencionado no
enquadramento  tedrico. Semanalmente, recebiamos um volume consideravel de
curriculos, sobretudo em formato fisico, sendo esta uma técnica de recrutamento
amplamente empregada. A medida que recebiamos os curriculos, realizava-se uma
triagem para eliminar aqueles que ndo atendiam aos requisitos, a0 mesmo tempo em que
se efetuava uma andlise para determinar o departamento mais apropriado para cada
candidato.

Outra técnica de recrutamento frequentemente utilizada consistia na
apresentacdo de candidatos por parte dos funcionarios da Universidade Luséfona da
Guiné. Os colaboradores ocasionalmente encaminhavam curriculos de familiares ou
amigos, ou recebiamos curriculos de pessoas que ja haviam trabalhado na Universidade
Luséfona da Guiné. Caso considerados validos e houvesse necessidade, eram agendadas
entrevistas com essas pessoas, configurando uma abordagem de baixo custo que

capitaliza as redes de contatos disponiveis.

28



Durante o periodo de estigio, participei ativamente em entrevistas para a selegdo
de novos colaboradores e estagiarios, cada uma com caracteristicas distintas e
formularios especificos. As entrevistas para sele¢do de colaboradores enfatizavam a
experiéncia profissional dos candidatos, enquanto as entrevistas para estagio focavam-se
no percurso académico dos alunos.

E relevante destacar que, em todas as entrevistas, a presenca do Responsavel do
Departamento para o qual se pretende selecionar novos colaboradores ¢ indispensavel.
Essa presenca ¢ crucial, pois ¢ com esse responsavel que o novo colaborador ird
mteragir de forma mais direta, sendo ele quem pode avaliar mais facimente se o
individuo possui as competéncias técnicas necessarias para a fungdo em questo.

Apos a realizacdo de todas as entrevistas e a coleta de informagdes sobre os
candidatos, o Departamento de Recursos Humanos, em conjunto com o Responsavel do
Departamento em questdo, decide quais candidatos admiti. Aos candidatos
entrevistados, mas ndo selecionados, ¢ enviado um agradecimento pela disponibilidade,
mformando-os de que ndo foram selecionados para a posigdo em questdo. A
comunicagdo aos candidatos ndo selecionados, ou seja, o fornecimento de feedback, ¢
de extrema importancia, uma vez que a imagem e reputagdo da Universidade Luséfona
da Guiné¢ estio em jogo durante todo o processo de recrutamento e selecdo,
considerando a possibilidade de o candidato ser um aluno ou, eventualmente, despertar

mteresse da empresa no futuro.

Acolhimento e Integracio
O processo de integracdo na Universidade Lus6fona da Guiné compreende
varias etapas de significativa relevancia. A primerra fase consiste na contratacdo,

durante a qual sao preparadas todas as formalidades que devem ser tratadas aquando da
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chegada do novo colaborador. Isso inclui a inser¢cdo do cadastro no sistema integrado de
recursos humanos da universidade, a atribuicdo de um codigo identificativo ao novo
colaborador e, antecipadamente a sua chegada, a preparagdo da segunda etapa: o
processo de integracdo especifico para o colaborador em questio.

Esta etapa especifica ¢ desenvolvida em colaboracdao entre a chefia ¢ o
Departamento de Recursos Humanos, € inclui a nomeagdo do tutor, a elaboragdo e
discussdo do plano de integracdo com este, a definicdo dos cronogramas para as etapas
subsequentes e a adaptacdo do horario do novo colaborador ao do tutor, assegurando um
acompanhamento adequado.

No primeiro dia do novo colaborador na Universidade Lusofona da Guiné,
ocorre o acolhimento em dois niveis. O primeiro nivel, correspondente a terceira etapa
do processo, ¢ conduzido exclusivamente pela Direcdo de Recursos Humanos.

O processo de acolhimento na Universidade Lus6fona da Guné ¢ composto por
diversas fases fundamentais. Inicialmente, destaca-se a rececdo calorosa ao novo
colaborador, evidenciando-se como um momento crucial para estabelecer um ambiente
propicio a integracdo. Prosseguindo, a segunda fase engloba a garantia de todo o
processo administrativo, abrangendo questdes contratuais € o preenchimento da ficha de
admissdo, além da obtengcdo de copias dos documentos pessoais.

Em seguida, a terceira etapa enfoca o fornecimento de formacdo inicial, cujo
proposito € promover o conhecimento acerca da Universidade Lusofona da Guiné,
apresentando a estrutura organizacional, inclundo o organograma, e desenvolvendo as
competéncias essenciais para a fun¢do. Importa sublinhar que esta formagdo inicial €
desprovida de cardter técnico, direcionando-se antes para o aprimoramento de

competéncias comportamentais, dada a pertinéncia do contacto com o publico na

Universidade Luso6fona da Guiné.
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As fases subsequentes abrangem a apresentacdo do Codigo de Conduta da
Universidade Lus6fona da Guiné e a explicacdo das regras de seguranga, a realizacdo de
uma visita as instalacdes, a apresentacdo do painel de comunicagdo interna e, por fim, a
mntroducdo do novo colaborador ao administrador e reitor da Universidade Lusofona da
Guiné. Este processo meticuloso de acolhimento visa ndo apenas a itegracdo eficiente
do novo colaborador na instituicdo, mas também a criagdo de um ambiente propicio ao
desenvolvimento das suas atividades laborais.

Ainda no primeiro dia, a partr do momento em que o novo colaborador ¢
encaminhado para a chefia ou tutor, iicia-se o segundo nivel de acolhimento, ou seja, o
acolhimento no departamento em que o novo colaborador serd integrado. Nesta quarta
fase do processo de integragdo, a chefia ou o tutor apresenta detalhadamente o
descritivo funcional entregue pelos Recursos Humanos, comunica as expectativas para a
funcdo e entrega o plano de mtegragdo especifico, que inclui atividades a desenvolver e
os cronogramas do periodo de integragao.

A quinta etapa do programa abrange a formacdo. Durante o primeiro més, ou 0s
trés primeiros meses no caso de fungdes operacionais ou de gestdo, o novo colaborador
recebe dois tipos de formagdo: a formacdo on-the-job, seguindo o plano de itegracio
com orientagdo do diretor e acompanhamento da equipa. Posteriormente, ao longo dos
meses seguintes € sempre que possivel, sdo ministradas as restantes formagdes do
percurso associado a cada fungdo.

Finalmente, a sexta e tUltima fase do programa consiste na avaliagio do processo
de mtegragcdo, realizada no final do primeiro ou terceiro més, dependendo do tipo de
funcdes desempenhadas. Nesta fase, o0 novo colaborador avalia o seu grau de integracao
e satisfacdo com o processo, enquanto a chefia avalia o grau de integracio do novo

colaborador. Em suma, a chefia desempenha um papel crucial ao longo do processo de
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mtegracdo, sendo que o Departamento de Recursos Humanos sustenta grandemente
todas as etapas do processo. Como estagiario, tive a oportunidade de desempenhar
tarefas relacionadas sobretudo com o acolhimento (terceira etapa), notando-se que as
primeiras e terceiras etapas sdo integralmente asseguradas pelos Recursos Humanos, e
ao nivel da quarta etapa (formacdo), sdo estes que procuram garantir que OS NOVOS

colaboradores recebam formagdao em sala pouco tempo apds a admissao.

Formacdo e Desenvolvimento

No ambito do processo de formagdo e desenvolvimento profissional, este emerge
na entidade acolhedora como uma oportunidade para conferir valor a Universidade
Lusofona da Guiné através da criagdo de vantagens competitivas, pautando-se pelo
desenvolvimento de competéncias individuais com o propodsito de motivar e reter os
colaboradores. Em  consondncia com a estratégia da  universidade, os
Diretores/Coordenadores das diversas 4areas funcionais desempenham um papel crucial
em todo o processo de formacdo, delineando as necessidades anuais de formacao para
os colaboradores das suas equipas.

Neste contexto, o Departamento de Recursos Humanos disponibiliza, no inicio
de cada ano, o Formulario de Necessidades de Formacao, permitindo a identificagdo dos
cursos de formacao essenciais que deverao mtegrar o Plano de Formagdo Anual. Este
procedimento visa uma abordagem sistematica e estratégica no fortalecimento das
competéncias dos colaboradores, contribuindo assim para a consecugdo dos objetivos
organizacionais e reforcando a posicao competitiva da Universidade Lus6fona da Guiné
no contexto académico e profissional O formuldrio encontra-se organizado por
departamento, no qual se coloca o nome da pessoa responsdvel assim como a que

semestre se referencia (1° ou 2° semestre). Adicionalmente, regista-se a Competéncia
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Técnica (CT)/ Competéncia Comportamental (CC), assim como o curso a que diz
respeito. De seguida, realiza-se um resumo do conteido programatico € o0s seus
objetivos.  Regista-se o instrutor iterno ¢ o nivel de prioridade, assim como a
justificacdo detalhada da necessidade de recrutamento.

No que concerne ao processo de formacdo e desenvolvimento profissional, esta
dimensdo emerge na organizacdo como uma oportunidade para agregar valor a
Universidade Lusofona da Guiné, contribundo para a criagdo de vantagens
competitivas através do desenvolvimento de competéncias individuais, com enfoque na
motivacao e retengdo dos colaboradores. Em sintonia com a estratégia mstitucional, os
Diretores/Coordenadores de cada departamento desempenham um papel determinante
na definicdo das necessidades anuais de formag¢do para os membros das suas equipas.
Nesta perspetiva, o Departamento de Recursos Humanos disponibiliza, no inicio de
cada ano, o Formuldrio de Necessidades de Formacdao, visando a identificagdo dos
cursos necessarios a integrar o Plano de Formacao Anual

No decorrer do estagio, enquanto estagiario sob orientagdo da tutora, uma das
mcumbéncias no ambito do processo de formacdo consistiu na compilagdo e priorizagao
das necessidades de todos os departamentos da universidade. Esta priorizagdo, realizada
com base numa escala de prioridades, considerou fatores como os planos de
desenvolvimento profissional identificados nas fichas de avaliagdo dos colaboradores,
as necessidades formativas estratégicas decorrentes das linhas de negocio, certificagdes
indispensaveis para a gestdo e continuidade do negocio, bem como as necessidades
detetadas durante o ano ndo contempladas no plano de formagdo. Nestes casos, a
aprovacdo para a realizacdo dessas formacdes especificas era solicitada aos Recursos

Humanos pelos Diretores/Coordenadores, mediante justificacdo da necessidade.
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A planificacdo e calendarizagdo da formag¢do dos colaboradores constituiram
outra vertente relevante deste processo, considerando as prioridades, disponibilidade e
orcamento. No que concerne a formacdo interna, a gestdo da calendarizagdo ficou
estritamente vinculada as prioridades estabelecidas, enquanto a formagdo externa foi
calendarizada com base na disponibilidade dos colaboradores e nas propostas
apresentadas pelos fornecedores externos. Antecipadamente, o Departamento de
Recursos Humanos estabeleceu uma estimativa de sessdes formativas anuais e os seus
custos, resultando na projecdo do orgamento necessario para a execucdo do Plano de
Formagao, sujeito a aprovacao da Direcdo Financeira.

Adicionalmente, a planificacio e execucdo de cursos pontuais, solicitados pelos
Diretores/Coordenadores dos  respetivos  departamentos,  foram  atividades
desempenhadas durante o estagio. No caso de formagdes externas, a aprovacao era
excecionalmente concedida pelo Departamento Financeiro, considerando o orcamento
disponivel. O processo envolvia o contacto com entidades formadoras, reunides,
solicitagdo e andlise de propostas, adjudicacdo, coordenacdo logistica e asseguramento
de pagamento.

A logistica revelou-se um aspeto critico do estigio, destacando-se a necessidade
de preparagdo de documentagdo de apoio, material e identificagio do local mais
adequado para a realizagdo da formagao. A escolha entre coordenagdo mterna e entidade
formadora externa era criteriosamente ponderada, com a devida atencdo ao
procedimento estabelecido pelo Departamento Financeiro para a requisicdo de compra,
quando aplicavel. No que concerne a realizagdo nas instalagdes da universidade, a
disponibilizacio de documentacdo era, em parte, delegada as entidades formadoras

externas, observando-se os respetivos modelos de gestdo de acdes formativas.
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Atividades Administrativas

Na Universidade Lusofona da Guiné, a Gestdo de Recursos Humanos abrange
uma componente de gestdo administrativa, incumbindo-me, enquanto estagiario, de
responsabilidades de natureza administrativa, designadamente: elaboracdo de contratos,
atualizacdo de bases de dados, criacdo e manutencdo de listagens, processamento
salarial, emissao de declaragdes e certificados, entre outras atividades.

Embora as atividades descritas nos subcapitulos anteriores possuam
predominantemente uma natureza técnica em vez de administrativa, todas incorporam
carateristicas administrativas. No ambito do recrutamento ¢ sele¢do, foram necessarias a
realizacdo de arquivo de CVs, marcagdo de entrevistas, atualizacdo de bases de dados
com a indicagdo dos candidatos entrevistados e respetivas observagdes, assim como o
envio de respostas aos candidatos ndo selecionados.

Apbs a decisdao de proceder a formalizacdo de contratos, desencadeava-se um
processo administrativo que incluia a preparagdo dos contratos e dos documentos a
entregar no primeiro dia de trabalho. Na area da formacdo, era imperativo criar
listagens, solicitar inscrigdes e imprimr os documentos essenciais para cada acao
formativa. No que concerne ao processamento salarial, importa referir, ainda que de
forma sucinta, que as minhas tarefas se centraram no registo em Excel das faltas
cometidas pelos colaboradores.

Em sintese, as tarefas de indole administrativa revestem-se de grande relevancia,
sendo crucial destacar o apoio proporcionado pelos sistemas informaticos, como o

software integrado de recursos humanos, na sua execucao.
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Analise dos procedimentos de gestao de recursos humanos a luz do referencial
tedrico

Com o objetivo de criar uma ponte entre a teoria e a pratica, este capitulo fara
uma breve analise dos procedimentos descritos (e posteriormente das atividades
desenvolvidas) a luz do enquadramento tedrico.

Ao nivel do recrutamento e selecdo, e mais especificamente no que diz respeito
as etapas que os dois processos devem ter segundo a teoria, importa referir que na
Universidade Lusofona da Guiné nem todas as etapas estdo concluidas. Refira-se assim
que ndo existe uma analise formalizada da situacdo de recrutamento ao nivel do
recrutamento, ou seja, ndo ¢ especificada a situagdo externa e interna em que o
recrutamento ocorre (por exemplo, a situacdo de oferta/procura no mercado de
trabalho). Relativamente as fontes de recrutamento, importa destacar positivamente o
facto de existirem processos de recrutamento internos e externos na Universidade
Lusofona da Guiné, pois os primeiros permitem motivar os funciondrios e os segundos
trazer “sangue novo” a universidade. Numa nota positiva, os grupos de candidatos que
se candidatam espontaneamente ou noutros recrutamentos sdo mais frequentemente
utilizados como técnicas de recrutamento porque sdo técnicas de baixo custo e estdo
disponiveis de forma facill e rapida. Na Universidade Lusofona da Guiné, o tUnico
mstrumento de selegdo utilizado ¢ uma entrevista, que por si s6 pode nio ser suficiente
para prever o desempenho futuro. Nesse sentido, a recomendagdo seria o
desenvolvimento dessas ferramentas, sendo utilizados testes de personalidade para esse
fim. (para avaliar se o candidato possui um perfil adequado) e testes para determinar se
o candidato possui efetivamente as competéncias técnicas minimas para a fungdo a que
se candidata. Por fim, deve-se notar que ndo existe uma avaliagdo global de todo o

processo (como sugere a teoria).
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Relativamente ao recrutamento e integracdo de novos colaboradores, ¢ evidente
que na Universidade Lus6fona da Guiné se percebe a importincia da integragdo de um
novo colaborador para que ambas as partes possam tirar o maximo partido desta nova
relacdo, e por isso o processo ¢ muito bem definido, possuindo caracteristicas que a
literatura identifica como essenciais: cultura, objetivos, missdo e valores da institui¢do,
bem como obtencdo de mformacdo sobre comportamentos esperados e competéncias
necessarias, formagdo inicial sobre ado¢do e integracdo e avaliacdo de todo o processo.
vigor quando iniciei 0 meu estidgio), importa referir que a sua aplicagdo ainda ndo ¢
automatica, pelo que cabe ao dire¢do de Recursos Humanos alertar frequentemente os
gestores/tutores para uma determmnada fase. deste processo, especialmente para o

preenchimento dos formuldrios de balango ao final do periodo de integragdo.

Quanto as politicas de formagdo, mmporta referir que estdo alinhadas com a
estratégia da universidade, pelo que a formacdo ¢ definida para cumprir os objetivos
estratégicos da Universidade Lusdfona Guiné, com base na andlise das necessidades de
formacdo sobretudo a nivel organizacional. sdo definidos e o treinamento apropriado ¢
formalmente programado a partr dai Uma vez identificadas as necessidades, sdo
identificadas as competéncias necessarias para as satisfazer, seguindo-se acgdes de
formacdo que permitem o desenvolvimento das mesmas competéncias. Tudo isso ¢
organizado e defnido para cada funcdo ou grupo funcional e alinhado com a trilha de
treinamento relevante. Depois de realizado o treinamento, ele ¢ avaliado, mas
descobrimos que ele ocorre apenas ao nivel da reagdao e do comportamento.

Em suma, existe um relativo distanciamento entre teoria e pratica, nao sendo
concluidas todas as etapas de alguns processos, mas pontos muito semelhantes,

principalmente nas praticas que sdo mais desenvolvidas — acolhimento e integracdo e
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formagdo e desenvolvimento. De referir ainda que uma boa andlise e descricdo das
fungdes existentes na Universidade Lusofona Guiné contribui significativamente para o
sucesso de: processos de recrutamento e selecdo (fornece informagdo sobre a natureza
da funcdo, permitindo gerir este processo); treinamento (fornece informacdes sobre as
tarefas a serem executadas e as competéncias necessarias para orientar o
desenvolvimento de programas de tremamento); e mtegracdo (fornecendo informagdes e

descrevendo as tarefas associadas a funcdo do novo funcionario).

Conclusao

Nos capitulos e subcapitulos anteriores, foram discutidas e analisadas
consideragdes pertinentes a literatura e a pratica. Neste capitulo, sera apresentada uma
conclusdo geral do estagio, acompanhada de uma reflexdo pessoal.

Ao longo do ano, testemunhei a preocupagdo e cuidado efetivo com o bem-estar
dos colaboradores, promovendo um ambiente informal que favorece o desempenho
profissional. Neste sentido, tive a oportunidade de aprender o qudo importante ¢ o clima
organizacional ¢ a promog¢ao do bem-estar psicologico e emocional dos seus
trabalhadores. Paralelamente, observou-se um notavel investimento em formagao,
comunicacdo interna e integracdo eficaz de novos colaboradores, visando o
desenvolvimento individual e organizacional.

Outro ponto de aprendizagem foi que, apesar das tarefas administrativas
desempenharem um papel significativo no quotidiano do Departamento de Recursos
Humanos, constituem tarefas que sustentam outras atividlades mais técnicas,
nomeadamente na sua articulagdo com a dire¢do da universidade, que ¢ evidente para

presenca nas decisdes relevantes.
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No que diz respeito a avaliagdo do estagio, foi uma experiéncia enriquecedora
ter integrado uma empresa com a dimensdao e prestigio da Universidade Luséfona da
Guiné, a universidade mais popular do pais. O estagio proporcionou-me a oportunidade
de desenvolver, aprofundar e consolidar conhecimentos teéricos adquiridos ao longo do
meu percurso académico, principalmente durante o mestrado, e permitu uma
experiéncia pessoal enriquecedora ao entrar em contacto com novas pessoas de diversas
idades, experiéncias e formagdes académicas, desenvolvendo competéncias pessoais
fundamentais para o mundo do trabalho.

Quando iiciei o estdgio, o meu principal objetivo era adquirir conhecimentos
praticos em atividades de gestio de recursos humanos e, simultanecamente, contribuir
para a Universidade Lusofona da Guiné com o meu trabalho. Agora, ao término do
estdgio, sinto ndo apenas a realizacdo desse objetivo, mas também uma enorme
satisfacdo por ter feito parte da Universidade Lusofona da Guiné ao longo destes meses.
Destaco a constante ajuda do meu tutor, que, apesar das suas multiplas
responsabilidades, nunca me negou assisténcia. Em resumo, a grande mais-valia do
estdgio foi conseguir aplicar na pratica os conhecimentos adquiridos durante o
mestrado, demonstrando a interligacdo e o suporte que a teoria oferece a pratica, como
pude constatar na Universidade Lusofona da Guiné.

Adicionalmente, considera-se que o estidgio de recrutamento e sele¢dao realizado
numa universidade se revelou uma experiéncia enriquecedora, proporcionando
aprendizagens cruciais sobre o papel estratégico e complexo desempenhado pelo
departamento de Recursos Humanos. Ao longo deste periodo, destaco algumas das
principais  licoes adquiridas. Adquiri um conhecimento profindo do processo de
recrutamento e sele¢do, participando ativamente em todas as fases, desde a identificacao

de necessidades at¢é a tomada de decisdo final Esta vivéncia permitiu-me aplicar
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conceitos tedricos em contextos praticos, reforcando a compreensdo das etapas
envolvidas na selecdo de novos colaboradores.

A énfase na andlise e descricdo de fungdes evidenciou a importdncia de uma
abordagem detalhada e precisa. Andlises e descrigdes bem elaboradas revelaram-se
cruciais para estabelecer critérios de avaliagdo, assegurando uma selecdo alinhada com
as necessidades especificas de cada posicao.

Destaco a relevancia dada a compatibilidade comportamental e cultural, onde
competéncias como adapta¢do a mudanga e trabalho em equipa foram critérios-chave na
escolha de candidatos. A integracdo destas competéncias na cultura organizacional
revelou-se vital para o sucesso a longo prazo dos colaboradores na universidade.

A valorizagdo do recrutamento interno foi notdvel, proporcionando aos
colaboradores oportunidades para concorrer a vagas internas. Esta estratégia
demonstrou um compromisso com o desenvolvimento e retengdo de talentos,
fomentando o crescimento profissional dentro da instituicao.

A universidade destacou-se na énfase dada a formacdo e mtegracdo dos novos
colaboradores. Este enfoque ndo se lLmitou apenas a formagdo técnica, mas abrangeu
também a componente comportamental, sublinhando a importdncia do desenvolvimento
continuo e da adaptagdo a cultura organizacional.

A colaboracao intensa entre o Departamento de Recursos Humanos e os diversos
departamentos da universidade foi uma constante. Esta interacdo ressaltou a relevancia
da colaboracdo e comunica¢do eficaz para atender as necessidades especificas de cada
area, fortalecendo a integragdo organizacional.

A gestdo eficiente de documentagdo e processos administrativos emergiu como

parte integral do processo de RH. A execucdo de tarefas admnistrativas, como a
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preparacdo de contratos e o tratamento de documentacdo, revelou-se crucial para
assegurar um fluxo de trabalho suave.

Em sintese, este estagio proporcionou uma compreensdo aprofundada das
praticas de recrutamento e selecio numa universidade. Destaca-se a importancia da
abordagem estratégica, da mtegracdo cultural e do desenvolvimento contihuo de

talentos como pilares fundamentais para o sucesso institucional.
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Anexo 1. Entrevista com o Diretor dos Recursos Humanos da Universidade

Lusofona da Guiné

1. Pode descrever o processo geral de recrutamento e selecio de candidatos para

posicoes da sua universidade?

Os processos de recrutamento na Universidade, ndo tém sido muito frequentes. Quase
todo o pessoal colaborador foi recrutado em 2008 e a partir dai o quadro de pessoal tem-
se mantido estdvel Muitos colaboradores desde essa época tiveram a oportunidade de
estudar e conclur as suas licenciaturas através de bolsas de estudo com gratuitidade das

propinas.

Por outro lado, quando o numero de alunos aumentou o numero de colaboradores
também aumentou. Destes, o recrutamento e sele¢do, efetuado pela Direcdo dos
Recursos Humanos, foi maioritariamente no segmento de estudantes trabalhadores
(estagiarios) que aqui se tém licenciado preenchendo assim lugares técnicos e

administrativos que exigem formacao superior.

Outros recrutamentos houveram para o pessoal de limpeza, manutencdo e vigilantes
onde a selecdo foi em genericamente efetuada pela Direcdo de Recursos Humanos aos

candidatos extemporaneos ou convidados.

Quanto a contratacdo na area académica ela segue padrdes exigidos na Lei vigente e de
acordo com os Estatutos da Universidade. Assim a Reitoria, sob proposta das Diregoes
das faculdades tem efetuado para cada novo professor (candidato) proposto uma
apreciacdo baseada no portfolio curricular, o grau académico, as aptiddes pedagdgicas e

a experiéncia nas respetivas areas cientificas.
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2. Como determina as qualificacdes e experiéncia necessdarias para um

determinado cargo?

Num recrutamento, as qualificacdes e nivel de formacdo exigidos, serdo sempre
baseadas no Quadro Organico e Estatutario em vigor e de acordo com as exigéncias no
cumprimento do cargo, isto €, o cumulo de tarefas e fungdes enunciadas nos termos de

referéncia.

3. Como é que anuncia as posicdes abertas a potenciais candidatos, e que métodos

tém sido mais bem sucedidos na atracao de candidatos qualificados?
Normalmente através de anincios nas radios e jornais.

Outro método é a difusdo das necessidades de recrutamento no circulo de

colaboradores.

Sendo que todos os iteressados passam sempre por um processo de seleccdo efectuado

pelos Recursos Humanos da Universidade.

4. Como avalia os candidatos durante o processo de selecio? Que métodos e

ferramentas utiliza para avaliar os candidatos?
A avaliagdo de candidatos ¢ uma parte fundamental do processo de seleccao.

E importante avaliar os candidatos de forma justa e objectiva, com base em critérios

relevantes para as fungdes em recrutamento. Existem diversas ferramentas e métodos
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que podem ser utilizados para avaliar os candidatos durante o processo de seleccdo tais

como:

Analise de curriculo e portfolio. A andlise do curriculo e do portfolio do
candidato pode ajudar a avaliar suas habilidades, experiéncias e sentimentos. E
importante analisar cuidadosamente esses documentos, verificando se as
nformacdes aceitas sdo precisas e relevantes para a posicdo em questio.
Entrevistas. As entrevistas sdo uma das maneiras mais comuns de avaliar os
candidatos. Elas permitem que o recrutador conhe¢a melhor o candidato, suas
habilidades, experiéncias e personalidade.

As referéncias podem ser uma fonte valiosa de informagdes sobre o candidato.

5. Que critérios considera ao tomar decisoes de contratacdo?

A decisdao de contratagdo pode ser um processo complexo e envolver diversos critérios a

serem considerados. Alguns dos critérios mais importantes sao:

Formacdo académica e profissional € um importante a ser considerada.

Na experiéncia profissional: a experiéncia prévia na area em recrutamento.
Avaliagao das soft skills (habilidades comportamentais), como a capacidade de
trabalhar em equipe, flexibilidade, empatia, entre outras

As referéncias profissionais também devem constituir uma fonte importante de
informagdes sobre o candidato.

Sera também importante avaliar se o candidato possui valores adequados a
cultura da empresa, pois isso pode influenciar sua adaptagdo e desempenho no

trabalho
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6. Existem alguns desafios ou obstaculos especificos que tenha encontrado durante
0 processo de recrutamento e selecio para posicoes de professores e pessoal na sua

universidade?

Na anilise documental e curricular, subsistem muitas dificuldade de precisar o
fendmeno, muito habitual, de hiper-empolamento das capacitacdes (raramente as
habilitagdes certificadas correspondem ao saber real sobre os conteudos). Neste
contexto acaba-se por contratagdes com periodos de experiéncia e que refreia a eficacia

imediata.

No caso especifico dos professores o maior obstaculo ¢ a falta de mestria nos processos

pedagogicos e didacticos de fazer passar os saberes.

7. Como é que a sua universidade aborda a diversidade e a inclusdo no processo de

recrutamento e selecciao?

A diversidade e a inclusdo sdo temas cada vez mais importantes no ambiente
corporativo neste caso duma Universidade (privada). E fundamental queos
recrutamentos sejam baseados na icluiséa e igualdade de género e valorizem a

diversidade em todos os aspectos, da realidade de um pais.

Internamente a direccdo da Universidade procura nortear-se por alguns critérios a segui

descritos:
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e [Estabelecer metas de diversidade: estabelecer metas claras para a contratacdo de
grupos sub-representados pode ajudar a garantir que a empresa esteja recrutando
de forma mais inclusiva.

e Fazer recrutamentos baseados em competéncias afim de eliminar tabus e visdes
inconscientes para garantir que a seleccdo seja baseada em capacitacdes,

habilidades e experiéncias relevantes.

8. Existem algumas iniciativas ou programas especificos na sua universidade para

atrair candidatos diversos?

A Universidade ndo promoveu at¢é ao momento programas especificos no sentido de
atrair candidatos a empregar no futuro. No entanto temos tido, na 4rea das tecnologias
de informatica, uma observacdo mais proxima no dia a dia dos trabalhadores estudantes
(tipo estagiarios) e disso termos tido maior sucesso nas contratacoes Posso dizer que
estamos quase no processo tipo: Oferecer programas de estagio que podem ser uma

forma eficaz de atrair talentos ou identificar futuros colaboradores.

9. Como assegura a equidade e imparcialidade no processo de recrutamento e

selecao?

Para garantir justica e imparcialidade no processo de recrutamento e seleccdo, é
importante seguir praticas objectivas, consistentes e ndo discriminatorias. Isso pode
ser alcancado considerando cuidadosamente os critérios de selecgdo relacionados ao
trabalho relevantes para o0s requisitos da funcdo antes do inicio do processo de

recrutamento.
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O processo de seleccdo pode envolver pré-seleccdo, testes de selec¢do, como testes
psicométricos e entrevistas. A mesma equipe deve ser responsavel pelas decisbes de
seleccdo no mesmo recrutamento para que O Processo seja consistente.

Os empregadores ndo devem fazer perguntas sobre deficiéncia fisica, gravidez,
identidade sexual, crencas religiosas, visdes de mundo, idade ou etnia, a menos que a
pergunta seja directamente relevante para a fungéo.

Garantir a ndo discriminagdo deve ser considerado em todas as etapas de um processo

justo de recrutamento e seleccéo.

10. Finalmente, como mede a eficicia das suas praticas de recrutamento e selecao,

e que métricas utiliza para avaliar o sucesso?

Medir o sucesso de uma seleccdo de um candidato ndo € um processo linear. No entanto
primariamente e em geral avaliamos os seguintes aspectos que nem sempre se

expressam por métricas quantitativas. Tais como:

e Desempenho no trabalho: o desempenho do candidato no trabalho ¢ uma das
principais formas de avaliar o sucesso da selec¢do. Isto ¢, avaliar se o
seleccionado esta atingndo as metas estabelecidas e com um produto do
trabalho fidvel

o O feedback dos alunos também deve ser uma forma de avaliar o sucesso da
seleccdo. Se o colaborador for bem avaliado podemos ter efectuado uma boa
seleccao.

o E o Feedback do director e colegas sobre a assiduidade, qualidade do trabalho
do colaborador, sua capacidade de trabalhar em equipe, sua comunicagcdo e

interaccdo com 0s outros.

52



Outro aspeto importante a ser avaliador ¢ a contribuicdo do colaborador para a
cultura da empresa. Um candidato que se adaptar bem a cultura da empresa e
contribuir para um ambiente de trabalho positivo e compartilhar dos valores da
empresa e se os coloca em pratica no trabalho isso pode ser um sinal de sucesso

na selecdo do colaborador.
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