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O Processo de Acolhimento e Andlise e Descricao de Fun¢des numa empresa do Setor Téxtil

Resumo

O presente relatério centra-se na tematica do Acolhimento e Socializacdo e da Analise e
Descricdo de Funcdes. O nosso objetivo com este presente trabalho académico é responder a
nossa pergunta de partida: Quais as politicas e as praticas de Recursos Humanos adotadas nos
processos de acolhimento e socializacdo e de analise e descricdo de funcdes na organizacdo de
estagio? Para responder a nossa pergunta de partida criamos objetivos gerais e especificos, nos
quais resolvemos reconstruir o Processo de Acolhimento e Socializacdo Organizacional,
reestruturar o Processo de Analise e Descricao de Funcdes, assim como desenvolver competéncias
inerentes a Gestao de Recursos Humanos.

O nosso objetivo ¢ compreender a importancia da criacdo de um dispositivo de
acolhimento e integracéo e a necessidade de uma Analise e Descricao de Funcdes atualizada na
organizacao de estagio, tal como os contributos que ambas as tematicas apresentam para o
desenvolvimento organizacional e pessoal dos trabalhadores.

Apds a compreensao da importancia e da ligacao entre as tematicas, criamos projetos
que contribuem para uma eficaz e eficiente integracao do recém colaborador e atualizamos duas
funcdes fulcrais para a organizacao, embora tenhamos mais funcdes para trabalhar no futuro com
0 objetivo de ajudar a empresa, reconhecendo a analise e descricao de funcdes como a “espinha
dorsal” da Gestao de Recursos Humanos.

A Gestao de Recursos Humanos tem evoluindo ao longo dos anos, deixamos de pensar
de numa area meramente administrativa e comecamos a olhar para a mao de obra como pessoas
e potenciais para o desenvolvimento de uma organizacdo. Esta preocupacao com esta Gestédo
estratégica fez-nos desenvolver o Processo de Acolhimento e Integracdo, assim como apresentar
uma avaliacdo do mesmo para percebermos como podemos ajudar as pessoas a atingir o topo da

piramide das necessidades humanas de Maslow, querendo entdo que exista a autorrealizacéo.

Palavraschave: Recursos Humanos; Acolhimento; Integracdo; Socializacdo Organizacional;

Cultura Organizacional; Analise e Descricdo de Funcoes



The Reception’s Process, Analysis and Job Descriptions in a company on the Textile Sector

Abstract

This report focus on two distinctive areas of the Human Resources Management on a PME
which is the Reception and Socialization and on the Analysis and Description of Functions. In fact,
our objective with this present academic work is to answer our starting question: What are the
Human Resources policies and practices adopted in the reception and socialization processes and
in the analysis and job description in the organization? To answer our starting question, we created
general and specific objectives, in which we decided to reconstruct the Organization's Reception
and Socialization Process, restructure the Analysis and Job Description Process, as well as develop

competencies inherent in Human Resource AManagement

The main goal of this work is to understand the importance of creating a reception and integration
program and restruct how analisis and Job Description are made. Besides that, we will better apply
this concepts and contributions based on the authors for the organizational and personal

development of newly workers of the company.

After understanding the importance and the connection between both topics, we carried
out projects that contribute to an effective and efficient integration of the new employee and
updated one key functions for the organization. In spite of having more functions to work in the
future in order to help the company, we recognize that the analizis and job description is the criticial

point of the Human Resource Management

The Human Resource Management has been changing over the years, the ideia of a purely
administrative area was overcomed and this area started concentrate at the workforce as people
and potential for the development of an organization. This concern has lead us to create the
Welcoming and Integration Process, as well as presenting an evaluation of it to understand how

we can help people to reach the top of Maslow's human needs pyramid, aiming the self- fulfilment

Key word: Human resources: Human Resources; Reception; Integration; Organizational

Socialization; Organizational culture; Analysis and Description of Functions
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Introducéo

O presente relatorio de estagio surge no ambito do 2° ano do Mestrado em Educacédo -
Formacao, Trabalho e Recursos Humanos, do Instituto de Educacéo da Universidade do Minho,

com o objetivo de finalizar mais uma etapa formativa.

Para a conclusao do Mestrado no qual estavamos inseridos tinhamos que realizar um
estagio curricular de 450 horas e redigir um relatorio relativamente ao mesmo. Dentro deste
estagio tinhamos de diagnosticar as necessidades, compreender a importancia e implementar um

projeto de investigacao/intervencao de forma a colmatar as necessidades encontradas.

O estagio foi realizado no Departamento de Recursos Humanos numa empresa téxtil
localizada no Norte do pais. A escolha da instituicdo passou pela localizacdo, possuindo
proximidade com a nossa area de residéncia e pela reputacao da mesma. Antes de tomarmos
qualquer tipo de decisao, realizamos uma pesquisa sobre as empresas da nossa zona de
residéncia e quais teriam o potencial para receber e permitir aprendizagem, algo que percebemos

na entrevista que tivemos com o Diretor de Recursos Humanos.

0 nosso primeiro contacto com a empresa correspondeu as nossas expectativas e foram-
nos logo apresentadas algumas das necessidades que a organizacao tinha e quais as que
podiamos trabalhar, sendo que no inicio era suposto apenas trabalhar uma tematica: o Processo

de Acolhimento ou a Analise e Descricdo de Funcdes.

Realizamos 0 nosso pré-plano de estagio para a Unidade Curricular do primeiro ano de
Mestrado - Contextos e Praticas de Formacao, Trabalho e Recursos Humanos - com base ja na
informacao que possuiamos sobre a instituicdo e seus objetivos, o0 que nos facilitou a adaptacéo
guando iniciamos o estagio e 0 acompanhamento. Com a concordancia da nossa orientadora,
acreditamos que era possivel trabalhar as duas tematicas durante o nosso tempo de estagio e

assim o fizemos.

Posto isto, devido ao diagnéstico de necessidades da empresa levantamos a seguinte
pergunta de partida para dar inicio ao estudo da nossa problematica: Quais as politicas e as
praticas de Recursos Humanos adotadas nos processos de acolhimento e socializacdo e analise e

descricao de funcoes na organizacdo? Levantada a pergunta, criamos os objetivos gerais para



responder as necessidades encontradas, tais como: a) reconstruir o Processo de Acolhimento e
Socializacdo Organizacional; b) reestruturar o Processo de Analise e Descricao de Funcdes de cada
setor e c¢) desenvolver competéncias tedrico-praticas na area da Gestdo de Recursos Humanos.
Por outras palavras, a problematica do estagio foi o processo de acolhimento e socializacdo e a
analise e descricdo de funcdes, estando as funcdes desatualizadas devido ao surgimento de novas

maquinas e rotatividade de colaboradores.

Como tal, vamos comecar a apresentar a estrutura do nosso relatério intitulado de O

Processo de Acolhimento e Andlise e Descricdo de Funcdes numa empresa do Setor Téxtil.

O relatdrio esta dividido em quatro capitulos. Sendo que o primeiro capitulo é o
Enquadramento Contextual do Estdgio, ou seja, a caracterizacdo a instituicdo; o segundo capitulo
corresponde ao Enqguadramento Tedrio das tematicas estudadas; o terceiro capitulo aborda o
Enquadramento Metodoldgico;, o quarto capitulo apresenta a Discussdo dos dados empiricos da
nossa investigacao/intervencao; e por ultimo, encerramos o relatério com uma reflexao, sendo as

nossas Consideracao Finais.

Primeiramente, fizemos um levantamento de toda a informacdo que reunimos da
instituicao em qual estavamos enquadradas nao sé para conhecer a sua histdria, valores, missao,
visdo, estratégia e politica do departamento de recursos humanos como também para
percebermos qual seria 0 nosso ponto de partida para colmatar as necessidades e implementar o
nosso dispositivo de acolhimento e integracdo e para proceder a analise e descricao de funcoes.
O primeiro capitulo corresponde a este levantamento de informacéo, onde podemos encontrar
informacao da empresa, 0 seu organograma, caracterizacdo do publico-alvo e o diagnostico de

necessidades/interesses ja apresentados anteriormente.

Apds o levantamento das necessidades da empresa, apresentamos o segundo capitulo
como o Enquadramento Teorico de ambas tematicas: Acolhimento e Socializacdo, no qual
abordamos ainda a Cultura Organizacional e posteriormente a Analise e Descricdo de Funcdes.
Durante a nossa pesquisa consideramos importante abordar a tematica da evolucéo dos recursos
humanos para percebemos a evolucdo da funcéo de recursos humanos e que esta sofreu no nosso
pais. Posto isto, achamos oportuno e fundamental realizar uma pesquisa bibliografica sobre ambas
tematicas e autores mais relevantes da mesma para que pudéssemos compreender a importancia

delas e encontrarmos a forma mais eficiente e eficaz para a concretizacao dos projetos.



O terceiro capitulo corresponde ao Enquadramento Metodolégico utlizado para a
concretizacdo de ambos projetos de estagio. Neste capitulo encontramos também fundamentacéo
tedrica para justificar o nosso método utilizado, assim como as técnicas de recolha de dados e
como resolvemos analisaJas. E um capitulo fundamental para compreender o nosso periodo de
estagio, pois nele explicamos todo o processo e porque resolvemos realiza-lo desta forma.
Podemos ainda ver as dificuldades apresentadas ao longo do nosso tempo de estagio e a

calendarizacao das atividades planeadas.

No quarto capitulo apresentamos e discutimos os dados empiricos da nossa
investigacao/intervencdo. O capitulo encontra-se dividido em duas partes: na primeira parte
apresentamos o nosso dispositivo de acolhimento e integracéo, uma breve sintese do Manual de
Acolhimento que criamos, assim como o indice, abordamos ainda a reestruturacao do Manual de
Etica e Conduta, assim os motivos pelos quais criamos desta forma. Na segunda parte
apresentamos a analise e descricao de funcdes, o organograma organizacional que criamos para
a realizacao das nossas entrevistas e apresentamos duas fichas de funcdes devido ao nimero de
paginas, contudo, as restantes entrevistas realizadas encontraram-se nos apéndices. Neste

capitulo fazemos uma reflexao de todo o processo e projetos implementados.

Por ultimo, terminamos com as nossas consideracdes finais de forma a concluir 0 nosso

relatorio de estagio.



Capitulo | - Enquadramento Contextual do Estagio

1.1 Caracterizacao da Instituicao

A empresa onde decorreu o estagio curricular localiza-se no Norte do pais e € uma
empresa de referéncia no setor téxtil para o lar. Atualmente, a empresa “congrega mais de 600
trabalhadores” (/n Revista da empresa, 2018, p. 58) divididos pelos seus trés polos: tecelagem,
tinturaria e fiacdo. Esta organizacado “nasceu em 1979 com o nome do CEO e em 1997 passou a

sociedade anénima” (/7 Manual de Acolhimento, 2017).

Atualmente possui quatro nucleos: o nucleo A “é constituido pelos servicos de Gestdo e
Administracao, Departamento Técnico e pelos processos de Preparacao e Tecelagem” onde estao
incluidos os setores da “Encolagem, Bobinagem, Urdissagem, Armazém de Fio, Tecelagem e
Revista”; o nucleo B “é composto pelos setores de Tinturaria e Acabamentos Téxteis”, onde se
inclui a “Confecdo e Expedicdo, os setores da Bobinagem de fio, Tinturaria (Fio e Felpo) e
Acabamentos, Confecdo, Armazém de Fio/Felpo™; no nucleo C encontramos “o primeiro processo
de apoio a fabricacao dos artigos nomeado de Fiacao”; o nucleo D € o mais recente onde é

efetuado o “processo Logistico” (/7 Manual de Acolhimento, 2017).

Esta empresa Téxtil “opera num setor tradicional da economia portuguesa, mas exporta
80% da sua producao para o estrangeiro” (/nSite da Organizacao). A entidade participa em muitas
feiras mundiais para dar a conhecer os seus produtos e anualmente é assidua na feira
"Heimtextil", em Frankfurt - Alemanha, sendo esta o maior evento no setor téxtil lar (/7 Manual de

Acolhimento, 2017).

A organizacdo “reconhece que através do trabalho e dedicacdo dos colaboradores que
constrdi a sua imagem” (/n Revista, 2018, p. 60). Deste modo, a Direcao dos Recursos Humanos
juntamente com a Administracdo, “toma iniciativa de investir em profissionais qualificados e
criacdo de um ambiente interno favoravel, procurando sempre o contributo dos trabalhadores para

alinhar com os objetivos estratégicos e organizacionais com os objetivos individuais” (/bidem).

Em 2005, a empresa obteve a “certificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade de acordo
com a norma ISSO 9001" (/bidem) e desde entdo, “utilizou como base o seu Sistema de Gestao
da Qualidade para conseguir outras certificacdbes como a Global Organic Textile Standard (GOTS)”

- “lider mundial no processamento de téxteis de fibra organica” — que ajudou com que a
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organizacdo fosse “reconhecida pela qualidade e condicdo organica dos produtos téxteis”.
(/bidem). Associou-se ainda a “comunidade BCI (Befter Cotton Initiative) para melhorar as praticas

da producdo de algodao” no que concerne ao “impacto ambiental” (/bidem).

1.1.1 Misséao e Visao

A empresa foi e quer continuar a ser uma “empresa familiar, que assenta na vontade,
forca e dedicacao dos seus colaboradores”. Esta missdo, passa-se também, pela “diferenciacéo
na qualidade do produto, tecnologia, capacidade de resposta, flexibilidade produtiva e design
atrativo”. Outro objetivo da empresa & “desenvolver os recursos existentes da sua regido”, para
tal, “aposta na criatividade e inovacdo para renovar os seus meios de forma sustentavel” (/n

Manual de Acolhimento, 2017).

A instituicdo quer “ser reconhecida nacional e internacionalmente pela sua procura

incessante da qualidade e melhoria do servico” (/n Site da Empresa).

1.1.2 Valores

A empresa tem como valores a “ambicao, qualidade, organizacao, rapidez, versatilidade

e credibilidade” (/bidem).

1.1.3 Politicas do Departamento de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos conta com duas pessoas num gabinete isolado
com todos os materiais necessarios para gerir todos os processos anteriormente referidos. Foi

neste departamento e gabinete que decorreu o nosso estagio curricular.

Relativamente as politicas que aplicam e da empresa, o Diretor dos Recursos Humanos

afirma serem:



“atrair, selecionar e reter os melhores colaboradores, cujos os objetivos pessoais sejam
compativeis com os objetivos organizacionais e promovam a melhoria continua, individual e
empresarial; oferecer oportunidades de desenvolvimento dos seus conhecimentos e competéncias
profissionais, mediante a formacéo profissional adequada as reais necessidades e tendo em conta
as funcdes que exercem; promover a melhoria das condi¢des de trabalho, mantendo um clima
social interno saudavel, assim como a promocdo da salde e bem-estar dos colaboradores;
proceder ao desenvolvimento de todas atividades administrativas inerentes a gestao dos Recursos

Humanos” (/7 Revista da Empresa, 2018).

1.1.4 Estratégia

A Direcao de Recursos Humanos “abarca um conjunto de funcdes muito para além da
Gestao Administrativa e que comecam com o Planeamento de Recursos Humanos”, tendo em
conta o aumento da produtividade e do capital humano. A Gestdo de Recursos Humanos é
entendida como “produtiva para responder célere e eficazmente as necessidades dos nossos
clientes e, por conseguinte, com a necessidade de aumento do nosso capital humano” (/7 Revista

da Empresa, 2018, p. 61).

Com a evolucdo da empresa, surge também “o desenvolvimento constante de variados
processos de Recrutamento e Selecdo, apoiado pela correta Descricdo e Analise de Funcdes em
busca do perfil adequado”, bem como “a preocupacao pelo desenvolvimento de atividades de
Acolhimento e Integracao, para que o novo colaborador se sinta 0 mais rapidamente integrado”

(/bidem).

A empesa também implementou processos de Avaliacdo de Desempenho e Gestao de

Recompensas e de Formacéao Profissional através de empresas externas.

A instituicdo da “particular atencdo a Formacao Profissional, enquanto instrumento de
atualizacado de conhecimentos e boas praticas” (/bidem), por isso esta sempre atenta e contrata
entidades externas para dar formacdao. A empresa diz atuar “também no ambito da
Responsabilidade Social, que acaba por orientar toda a nossa atividade, com o desenvolvimento,
ainda que numa fase inicial de processos e procedimentos, de apoio a instituicoes e 8 comunidade

local” (/bidem).



A organizacdo “aderiu recentemente a Carta Portuguesa para a Diversidade, com vista a
divulgacao, implementacao e desenvolvimento de politicas e praticas de promocao da diversidade”
(/7 Revista, 2018, p. 63) reforcando que a prova esta no “desenvolvimento do nosso Manual de
Boas Praticas, que dele fazem parte a Politica Anti discriminacdo, Anti Assédio e Anti Abuso, que
complementam o nosso Codigo de Etica e Conduta, assim como a Criacdo do Canal de Etica” e
no processo de recrutamento de “candidatos oriundos de outros paises, e cuja mao-de-obra possa

ser uma mais-valia para a nossa industria” (/bidem).

1.1.5 Organograma

0 seguinte organograma apresentado foi criado por nds com base na informacao recolhida
ao longo do estagio, dados fornecidos pelo Departamento de Recursos Humanos, e ainda através

das entrevistas realizadas.
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1.1.6 Caracterizacdo do publico-alvo

Tendo em conta os dois focos da nossa investigacdo, os nossos publicos-alvo foram os
colaboradores e as chefias. A Analise e Descricao de Funcdes foi dirigida as chefias de todos os
departamentos de producdo do nucleo A de forma extensiva e a uma percentagem de

colaboradores de um departamento de producao para contrapormos as ideias de ambos.

Relativamente a tematica de Acolhimento e Integracéo, o nosso publico-alvo incidiu nos novos

colaboradores que podiam ingressar na organizacao.

1.1.7 Diagndstico de necessidades/interesses

As necessidades da empresa passaram pela reconstrucao do Processo de Acolhimento e
Integracao de novos colaboradores, da reestruturacao do Manual de Acolhimento, assim como a
redefinicao de todas as funcdes existentes para a reconstrucao do Manual de funcdes e posterior

reorganizacdo do Organograma Geral e Especifico de cada Departamento e Seccéo.

O Processo de Acolhimento, apesar de ja existente na organizacdo, o diretor de Recursos
Humanos pediu para reconstruir o processo e reestruturar o Manual de Acolhimento por sentirem
que é extenso e que muitos colaboradores fazem perguntas ao Departamento de Recursos
Humanos quando a resposta esta no respetivo manual. O Manual de Funcdes encontrava—se
desatualizado devido as mudancas tecnologicas, e com estas mudancas surgiram novas funcdes
gue ainda nao constam no manual. Para a reconstrucédo do Manual de Funcoes, tivemos que
reorganizar o Organograma Geral e Especifico de cada Departamento e Seccao para chegarmos

as funcdes que estao em falta ou desatualizadas.

Os nossos interesses passaram por colmatar estas necessidades da organizacao, assim como
a ajudar os colaboradores a sentirem-se mais integrados e com o devido sentimento de pertenca
a nova Organizacao. Embora nao tenha sido aplicar o Processo de Acolhimento, deixamos 0 nosso

contributo para futuros colaboradores conhecerem a empresa e sentirem-se mais apoiados.

Estas tematicas foram acordadas entre orientadora, estagiaria e acompanhante de estagio

numa reuniao na empresa em novembro de 2018.



Capitulo Il - Enquadramento Tedrico da Problematica do Estagio

2.1 A Evolucao dos Recursos Humanos

A evolucéo dos recursos humanos comecou a surgir juntamente com o desenvolvimento
“socioecondmica e aparecimento de grandes cidades, um século antes do surgimento da maquina
(finais do século XVIII)” comeca-se a verificar um fendmeno que veio a ser tipico na Era Industrial,
ou seja, “a juncao de grupos de trabalhadores num mesmo espaco de producdo” (Camara et al.,
2016, p. 81). Esta juncdo “permitiu um controlo mais efectivo e uma melhor rentabilizacao da
forca de trabalho” (/bidem). Com o aparecimento da maquina houve “uma diminuicao do esforco
do trabalhador e, ao mesmo tempo, reforcou a perda do seu saber-fazer, agravando a clivagem
entre o polo dominante (patrdo) e o pdélo dominado (operario) (/biderm). Destas circunstancias

surgem as “teorias classicas das organizacdes” (/bidem, p. 82).

Frederick Taylor, uma das principais referéncias das teorias classicas, defende que “o
principal objectivo das organizacdes é assegurar ao empregador e cada Colaborador a
prosperidade maxima” (Camara et al, 2016, p. 82), ou seja, “nao consiste apenas em obter
grandes lucros para a Empresa e para o patrdao, mas, também, a optimizacdo e um
desenvolvimento integral que possibilite uma prosperidade permanente (/bidern). Para que exista
esta “prosperidade” é preciso “obter o rendimento maximo” (/bidem) do colaborador para que ele

possa fazer o seu melhor.

Assente nesta visao, “Taylor propde uma organizacao cientifica do trabalho assente em
quatro principios fundamentais” (/biderm). Em que o primeiro principio assenta numa uma
reparticdo de tarefas: “cabe aos dirigentes assumir toda a reflexao relativa a planificacéo e a
concep¢ao do trabalho, deixando a cargo do trabalhador a sua execucao.” (/bidem). O segundo
principio realca a necessidade de “recorrer a metodologias cientificas para determinar qual o
meétodo eficaz de efectuar o trabalho” (/bidem), deixando assim de lado os métodos empiricos e
impingindo a forma de trabalho ao trabalhador. O terceiro principio aborda a importancia de
“especificar e formar o trabalhador” (/bidem), em que o colaborador “ndo tem sé que saber o que

fazer em cada tarefa, mas como e em quanto tempo a deve fazer” (/biderm). Por ultimo, o quarto

10



principio determina a supervisao do desempenho do operario “para assegurar que 0 mesmo utiliza

0s métodos apropriados e que os resultados sdo os desejados” (/bidem).

Resumindo, Taylor tem como ideologia a racionalizacdo da organizacao, um controlo e
uma supervisdo tanto do trabalho como do trabalhador. O trabalhador deixa de escolher o que
sabe fazer e como deve fazer, estando cingido a normas estabelecidas e passa a ser “sinonimo
de individuo dedicado diretamente a producdo material — ou seja, trabalhador de base das

profissées «manuais»” (Silva, 2018, p. 140).

Contrariamente, Henri Fayol afirma haver “uma melhor maneira de administrar as
organizacoes” (Camara et a/, 2016, p. 83). E um autor que se preocupa mais com “a
administracdo e o controlo global da organizacdo do que com as tarefas” (/bidem) e acredita “que
0 bom funcionamento do corpo social da Empresa depende de regras, leis e principios que devem
estar na base da funcdo administracdo, cujo o papel nao € intervir nos individuos mas na

organizacao” (/bidem).

Tal como Taylor, Fayol apresentou 14 principios “que devem reger a administracao”
(/bidem) sendo estes: “A Divisdo do Trabalho”; “A Autoridade-Responsabilidade”; “A Disciplina”;
“A Unicidade de Comando™; “A Unicidade de Direccao”; “A Subordinacdo do Interesse Particular
ao Interesse Geral”; “A Remuneracdo do Pessoal”; “A Centralizacao”; “A Hierarquia”; “A Ordem”;

“A Equidade”; “A Estabilidade do Pessoal”; “A Iniciativa”; € “A Unido do Pessoal”.

Outro protagonista das teorias classicas foi Max Weber que “apresentou um modelo de
administracdo das organizacbes baseada numa autoridade racional legal assente em regras que
legitimam o poder pela autoridade” (Camara et a/., 2016, p. 85) e como tal apresentou também

trés tipos de autoridade:

“Autoridade Racional-Legal: baseada na crenca da legalidade de regras normativas e no direito de
quem, ao abrigo das mesmas, impde a sua autoridade.

Autoridade Tradicional: baseada no estabelecimento de crencas na santidade que tém origem na
tradicdo e no desenvolvimento dos povos e que legitima a autoridade dos que actuam ao abrigo
destes pressupostos.

Autoridade Carismatica: baseada na devocdo a um especifico e excepcional acto de heroismo, ou
a um caracter exemplar de uma pessoa, o que |he legitima a autoridade.” (/bidem).
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Weber “procura uma «organizacao perfeita», e fa-lo através de uma legitimacéo da gestao
pela autoridade racional-legal e de uma forte hierarquizacao, que pressupde uma clara separacao

entre a administracao e a execucdo” (Camara et al., 2016, p. 86).

Das trés teorias apresentadas podemos ver que sao distintas, mas ambas com um objetivo
comum de tornar as empresas mais eficazes e eficientes para que consigam prosperar, apesar do

controlo, supervisao, hierarquizacao.

Nos anos 30 a 40 surge a escola das Relacdes Humanas “como reaccado as Teorias
Classicas e a ineficacia da sua visdo excessivamente mecanicista, cujos modelos ndo conseguem
responder a crise economica de 1929” (Camara et al, 2016, p. 87). E uma teoria que vem
contradizer as Teorias Classicas apresentadas e que pretende “acrescentar a necessidade de
compreensao dos fendomenos que ocorrem entre os individuos e nos pequenos grupos, no Seio

das organizacdes” (/bidem).

Deste modo, a escola das Relacdes Humanas apresenta as organizacdes como” sistemas
sociais corporativos e ndo mecanicistas” (/bidem). Dentro desta teoria ha diversos protagonistas

como Elton Mayo, Maslow e McGregor, entre outros (/bidem).

Com a pesquisa da escola das Relacdes Humanas, percebeu-se que “ndo eram as
alteracbes das condicoes de trabalho que afectavam a producdo, mas sim o facto de os
trabalhadores envolvidos nas experiéncias se terem sentido alvo de preferéncia e de uma atencéo
especial” (Camara ef a/, 2016, p. 88). Podemos afirmar que o Ser Humano gosta de se sentir
especial e como tal, tendo a sua devida atencao, os resultados sao diferentes e mais positivos.
Existe uma “profunda necessidade de reconhecimento, seguranca e pertenga sentida pelo

homem”, a qual Mayo “chama um desejo de intimidade, consisténcia e previsibilidade” (/bidem).

Maslow concebeu uma piramide das necessidades humanas, onde “identificou cinco
niveis de necessidades humanas colocadas por ordem hierarquica” em que identificou quais s@o
as necessidades primarias e as secundarias, tal como podemos ver na seguinte figura (Camara et

al, 2016, p. 89):
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Figura 2 Piramide de necessidades de Maslow (Camara et al, 2016, p. 89)

O primeiro nivel - “Necessidade Fisioldgicas” — corresponde a “fome, sede, abrigo,
repouso” (/bidem); O segundo nivel — “Necessidades de Seguranca” — diz respeito ao “desejo de
proteccdo contra os perigos ou privacao” (/bidem); O terceiro nivel — “Necessidades Sociais” —
esta relacionado com a “necessidade de ser integrado no meio social, nomeadamente familia,
amigos” (/bidem); O quarto nivel — “Necessidades de Auto-Estima” — apresenta a “necessidade
de ser reconhecido, ser apreciado, ser respeitado” (/bidem); E por ultimo, o quinto nivel —
“Necessidades de Auto-Realizacao” — tem haver com a “necessidade de aceder ao seu verdadeiro
potencial” (/biderm), sendo “um processo de evolucao permanente, que varia de pessoa para

pessoa” (/bidem).

Maslow considerou os dois primeiros niveis (Necessidades Fisioldgicas e Necessidades de
Seguranca) como as “Necessidades Primarias” para o Ser Humano e os restantes trés niveis como
“Necessidades Secundarias” (Necessidades Socias, Necessidades de Auto-Estima e Necessidades
de Auto-Realizacao) (Camara et al, 2016, p. 89 e 90). Sistematizando, o Ser Humano precisa de
satisfazer as suas necessidades primarias para conseguir “motivar [...], satisfazer sucessivamente

as suas necessidades sociais, de auto-estima e de auto-realizacao” (Camara et al, 2016, p. 90).

McGregor foi outro autor importante nos estudos sobre a natureza humana e apresentou
a Teoria X e Y, uma “visao pessimista do homem (teoria X)” e uma “visdo optimista do homem

(teoria Y) (/bidem).

A Teoria X - sendo ela a “pessimista” — apresenta um homem que “nao gosta de

trabalhar”, que “tem a necessidade de ser controlado” e “castigado”, um homem que “deseja,
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fundamentalmente, seguranca, tem poucas ambicdes e procura fugir das responsabilidades” e

como tal, “ndo gosta de mudancas” (/bidem).

A Teoria Y - “optimista” - vem contradizer a teoria anterior, pois o homem “pode ver o
trabalho de forma tao natural como descansar ou distrair-se”, “é capaz de se autodirigir e de se
autocontrolar”, “aceita responsabilidades, nao as evita”, “possui criatividade, imaginacao e
capacidade de resolver problemas” e “para além da seguranca, deseja ver as necessidades

sociais, de estima e de auto-realizacao” (/bidem).

A Teoria X vem em encontro das Teorias Classicas, na supervisdo, controlo, normas, mas
McGregor “propde outra forma de gestdo em que organizar e dirigir pressupde uma acc¢éo assente
no desenvolvimento, na autonomia e na recompensa” (/bidem). A Teoria Y esta intimamente

relacionada com a escola das Relacdes Humanas, na motivacédo e caréncia do homem.

O conceito de gestdo de recursos humanos tem sofrido evolugdes ao longo do tempo a
nivel internacional devido a evolucao do pensamento destas teorias, mas agora vamos falar sobre

a evolucdo da Gestdo de Recursos Humanos em Portugal para perceber de que como ocorreu.

A evolucado da Gestdo de Recursos Humanos em Portugal sofreu “uma forte e rapida
evolucdo, em particular apds a adesdo a Unido Europeia e a moeda unica” (Gomes ef al., 2008,
p. 80). A adesao a Uniao Europeia e a mudanca da moeda, “juntamente com a globalizacao dos
mercados e o desenvolvimento tecnoldgico, suscitaram um conjunto de desafios as empresas
portuguesas, que exaltam a competitividade e o papel que as pessoas desempenham no aumento

da competitividade organizacional.” (Gomes ef a/., 2008, p. 80)

A nossa economia era predominante em pequenas e médias empresas geridas por
familias sofreram alteracdes ao longo dos anos, e tal como Gomes ef a/., (2008, p. 80) afirmam,
podemos descrever “trés periodos na sua mudanca a partir do inicio do século XX: até 1974, de
1974 a meados da década de 1980, e a partir da década de 1990. A estes importa acrescentar

uma quarta fase, que se tem desenhado na histoéria mais recente.”

Até 1974 “as primeiras décadas do século XX caracterizaram-se por uma grande
instabilidade politica, associada a queda da monarquia e a instauracdo da Republica” (Gomes et
al., 2008, p. 80). Como todos sabemos, 0 nosso pais possuia uma economia com base na

agricultura e eram poucas as cidades com industria: “Num pais predominantemente agricola, as
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poucas zonas industrializadas concentravam-se nas grandes cidades: Porto, Braga, Aveiro,
Coimbra, Lisboa e Setubal.” (Gomes et al, 2008, p. 80). Os trabalhadores destas industrias
procuravam melhorar as suas condicdes de trabalho: “manifestavam o seu activismo na luta por
melhores salarios e condicbes de vida através de greves, tendo sido aprovada legislacao que
regulamentava a duracao de trabalho, aprovava o direito a greve e admitia a constituicao de
sindicatos.” (Gomes et a/,, 2008, p. 81). Esta luta acabou por terminar em 1926 com a ditadura
gue se iniciou, em que o povo Portugués sentiu-se reprimido e surge o conceito do
«corporativismo» conceito assumia “o papel da iniciativa privada como motor do progresso
economico, proibia greves e promovia modelos corporativos de associacdo para empregados e
para empregadores, com uma funcao social. Em contrapartida, a educacdo e a formacédo eram

consideram pouco importantes” (/bidem).

Em 1960 da-se inicio & guerra colonial em Africa que originou “um forte surte de
emigracdo, acentuando-se o atraso educacional e econdmico do pais” (Gomes et a/., 2008, p. 81).
As baixas condicdes de trabalho a nivel salarial atrairam investimento estrangeiro “que em
consequéncia originou um aumento salarial e de produtividade, bem como maiores preocupacoes
com a educacao e a formacao profissional, numa estrutura industrial essencialmente trabalho-

intensiva” (/bidem).

Mais tarde, ja em 1970, o descontentamento com as condicdes politicas e econdmicas

levam ao nascimento de um movimento de oposicdo em busca de uma melhor qualidade de vida:

“A gestdo de pessoas teve um papel totalmente reactivo e administrativo, com um estatuto muito

desvalorizado na empresa. Tratava-se geralmente de uma seccao ou de um departamento
dependente da direccdo administrativa e financeira, embora algumas multinacionais ja
apresentassem algumas politicas ndo-administrativas de gestdo de pessoas, como a formacao.
Nao havendo cursos de psicologia e sociologia em escolas publicas, que s6 foram permitidos
depois de Abril de 1974, era escassa a formacdo superior nesta area, oferecida em escolas como
o Instituo Superior de Psicologia Aplicada.” (Gomes ef al,, 2008, p. 81)

E em 1974, mais propriamente a 25 de Abril que o povo Portugués se revolta com o
sistema politico e afirma-se contra a ditadura instalada. Apds essa data Portugal teve “uma
sucessao de governos quasi-comunistas, durante os quais 0s principais sectores da economia
foram nacionalizados” (Gomes et a/, 2008, p. 81). Posto isto, “criaram-se comissdes de
trabalhadores nas empresas, enquanto os donos e gestores das grandes empresas eram afastados

e 0s sindicatos assumiam um papel predominantemente conflitual nas relacdes de trabalho”
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(/bidem). Com os sindicatos a assumirem o papel principal, “os departamentos de pessoal
mantiveram-se reactivos e dedicados a negociacao colectiva”, (/bidem) estes departamentos eram
assumidos por politicos e a lei “proibia os despedimentos, bem como qualquer tipo de flexibilidade
numeérica, funcional e financeira. Ndo existiam incentivos monetarios a motivacdo, nem critérios

de desempenho e desenvolvimento para promocdes” (/bidem).

Durante este periodo a gestao de recursos humanos cresceu, “tornando-se centralizada e
assumindo um importante papel nas médias e grandes empresas” (Gomes et a/,, 2008, p. 81),
surge “a gestdo dos direitos sociais dos trabalhadores” (/bidem), como salarios, férias e registos
dos colaboradores, assim como “foram igualmente aparecendo servicos de recrutamento e
seleccdo, de formacdo, de analise e qualificacdo de funcdes e ata de planeamento do RH, embora
quaisquer destas actividades estivessem longe de integradas com a estratégia da empresa”.

(Gomes et al,, 2008, p. 80 e 81)

A Gestao de Recursos Humanos tem vindo a evoluir ao longo do século XX. Na década de
80 “surge a designacdo Gestdo de Recursos Humanos em detrimento da nocdo de Gestdo de
Pessoal, assumindo um papel mais estratégico na organizacao e distanciando-se de um caracter
mais administrativo e operativo” (Sousa et a/., 2006, p. 9). Contudo, ndo evoluir unicamente na
“designacdo mas também ao nivel da importancia e intervencao na gestdo das empresas”

(/bidem).

Sem duvida que a entrada na Uniao Europeia veio lancara novos desafios para Portugal e
para a sua “competitividade economica” (Gomes et a/., 2008, p. 82), e a partir de 1990 tornou-

se entao “necessario tornar rentaveis as empresas publicas, a fim de as privatizar” (/bidem):

“As privatizacdes em larga escala foram precedidas por periodos de reestruturacéo interna, onde
o0 papel do capital humano foi reconhecido - particularmente a necessidade de contratacdo de
pessoas com talento e conhecimento [...], a evolucao para culturas organizacionais menos
burocraticas e mais viradas para os objectivos, a criacao de canais para uma comunicacao interna
mais aberta, e a implementacao de algumas politicas de flexibilizacdo.” (/bidem).

Com a privatizacdo das empresas, o aumento da produtividade, muitas empresas
“comecaram a remunerar acima dos contratos colectivos, criando pacotes adicionais de beneficios
para alguns segmentos dos seus quadros, bem como incentivos contingentes ao desempenho.”
(/bidem). Surgem assim, “empresas de consultadoria na area de GRH, os departamentos de RH

viram a sua dimensao diminuida, embora o seu poder tenha aumentado e a adesao as modas
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internacionais de gestdo” (/bidem), tal como as “novas tecnologias ofereceram novas formas de
gestdo da componente administrativa e criaram novos focos de conflito” (/bidem), como a
introducao do controlo da assiduidade através do aparelho biométrico. Contudo, “os directores de
RH tém actualmente mais formacdo de nivel superior” (Ibidem) e a competitividade levou a
“incentivos aos gestores para se tornarem mais eficientes e eficazes, desenvolvendo estratégias
funcionais mais consistentes com as metas das empresas” (Gomes et a/, 2008, p. 83) e
apostando na formacéo profissional como estratégia de atualizar os trabalhadores face as

mudancas sociais e tecnologicas.

Na década de 90, surge o modelo contingencial “demonstrado que a estratégia econdmica
ndo ¢ independente da Gestdo de Recursos Humanos e que esta pode ser, inclusivamente,
facilmente moldada a estratégia” (Sousa et a/., 2006, p. 11).

Atualmente e apesar da constante evolucao da area, “a maior parte das empresas de
média e grande dimensao ja tem uma estratégia escrita de RH, com envolvimento na definicao da
estratégia empresarial” (Gomes et al, 2008, p. 83), “os departamentos de RH desempenham um
papel especialista/centralista, sem que haja uma significativa delegacéo das responsabilidades de
gestao de pessoas aos gestores de linha” (Gomes ef a/, 2008, p. 85), ou seja, “em vez de um
papel de coordenacao e criacao de politicas, os departamentos de RH no pais mantém o poder de
linha na maior parte das actividades, talvez como forma de garantir a credibilidade da funcéo a

nivel nacional” (/bidem) ao contrario da visao anglo-saxonica.

Como podemos ver nos seguintes graficos apresentados, o papel da Gestdo de Recursos
Humanos evoluiu bastante. No passado, segundo Mathis e Jackson (2008, p. 11) 50% do papel
da Gestao de Recursos Humanos era meramente administrativo, 30% operacional e apenas 20%
estratégico. Contudo, espera-se que no futuro 60% do papel da Gestao de Recursos seja estratégico

e apenas 10% administrativo.
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Papel da Gestdo de Recursos Papel da Gestao de Recursos
Humanos - Passado Humanos - Futuro

= Administrativo = Estratégia = Operacional = Administrativo = Estratégia = Operacional
Grafico 2 Papel da Gestao de Recursos Humanos - Passado Grafico 1 Papel da Gestdo de Recursos Humanos - Futuro (Adaptado
(Adaptado de Mathis e Jackson, 2008, p. 11, cit. Melo e Machado, de Mathis e Jackson, 2008, p. 11, cit. Melo e Machado, 2015, p. 44
2015, p. 44 e 45). e 45).

Comecou a ser notdrio com o tempo a aplicacdo de alguns processos como “gestdo do
desempenho, aplicaveis a diferentes categorias de membros da organizacdo” (Gomes et al., 2008,
p. 87) e também na administracao publico viu-se aplicado este processo: “este esforco alargou-se
a administracao publica, onde tradicionalmente a avaliacdo de desempenho nao tinha
credibilidade ou sequer impacto na evolucao das carreiras ou no pacote remuneratorio dos

funcionarios” (/bidem).

A evolucao da Gestdo dos Recursos Humanos tem vindo a evoluir, “embora com alguns
anos de atraso, tem vindo a acompanhar a evolucédo noutros paises, nomeadamente os de tradicao
anglo-saxonica” (/biderm) e assumindo “um maior envolvimento na estratégia da organizacao,
tendo esta evolucao sido acompanhada de uma mudanca na denominacao dos departamentos -
de gestado de pessoal para GRH, e actualmente, para gestao estratégica de RH ou mesmo gestao

de activos humanos” (Gomes et a/., 2008, p. 88).

Durante o tempo que a Gestdo de Recursos Humanos se denominava de Gestdo de
Pessoal, “a funcdo Recursos Humanos (vista como uma actividade operacional) nao assumia

aAT

vertente de gestdo”, em que tinha como objectivos o processamento dos salarios, os aspectos

legais relacionados com a contratacao e o despedimento de pessoas” (Sousa et al., 2006, p. 10).
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Posto isto, a Gestdo de Recursos Humanos era vista como meramente administrativa e “as
pessoas sdo consideradas como um recurso que deve ser optimizado e usado de forma eficiente”
(Ibidem).

Sousa et al., (2006, p. 9) apresentam alguns conceitos da Gestdo de Recursos Humanos:

“- A Gestao de Recursos Humanos pode considerar-se como um conjunto de ac¢des conduzidas
pela funcao de Recursos Humanos com o propdsito de alcancar determinados objectivos;

- A Funcao de Recursos Humanos é a estrutura responsavel pela componente administrativa de
pessoal, pelas relacdes sociais e pela operacionalizacdo das politicas de recursos humanos
partilhadas com a hierarquia;

- A Direccdo de Recursos Humanos assegura a direccdo dos servicos e das actividades de Gestao

de Recursos Humanos e coordena o conjunto de pessoas pertencentes a funcao”.

A Gestao de Recursos Humanos “diz respeito a todas as decisdes e accdes de gestao que
afectam a relacédo entre as organizacdes e 0s seus empregados. Envolve, por isso mesmo, todas
as situacoes relativas a seleccédo, formacao e desenvolvimento, recompensas e relacdes com 0s

empregados.” (Bilhim, 2007, p. 26).

A Gestdo de Recursos Humanos corresponde “as politicas, praticas e sistemas que
influenciam o comportamento, as atitudes e o desempenho dos membros da organizacdo no
sentido de aumentar a competitividade e a capacidade de aprendizagem da organizacdo” (Gomes
et al, 2008, p. 57) e é “um facto determinante do sucesso das organizacdes publicas e privadas,

por colocar as pessoas no coracao da organizacao.” (Bilhim, 2007, p. 8).

No ambito das politicas de provisao de recursos humanos, o acolhimento e a socializacao

tém um fator preponderante na estratégia da organizacao.
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2.2 O Processo de Acolhimento

Antes de abordarmos a tematica do processo de acolhimento, achamos importante falar

de dois conceitos relevantes: cultura e socializacao organizacional.

2.2.1 Cultura e Socializacdo Organizacional

Existem muitas definicdes de cultura organizacional, “podemos encontrar desde as mais
simples até as mais complexas”. A cultura organizacional pode ser definida como “a forma como
se fazem as coisas aqui”; “normas, valores e crencas proprios de uma organizacdo” (Bilhim,

2007, pp. 163-165).

Edgar Schein (2004, p. 38) propde a seguinte definicdo de cultura organizacional:

“Padrao de pressupostos inventado, descoberto ou desenvolvido por um grupo, a medida que foi
aprendendo a lidar com os seus problemas de adaptacao externa e de integracao interna, que
funcionou suficientemente bem para ser considerado como valido e, portanto, ser ensinado aos
novos membros como 0 modo correcto de percepcionar, pensar e sentir, relativamente a esses
problemas.”

Schein na sua obra Organizational culture and leadership (2004, p. 26) apresenta trés

niveis de cultura organizacional, como podemos verificar no seguinte esquema:

Artifacts
Visible organizational structures and process (hard to decipher)

"'\/
Espoused Beliefs and Values
Strategies, goals, philosophies (espoused justifications)

=

Underlying Assumptions \/

Unconscious, taken-for-granted beliefs, perceptions, thoughts, and
feelings... (ultimate source of values and action)

Figura 3 Os niveis de cultura organizacional (Schein, 2004, p. 26).
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Posto isto, primeiro nivel apelidado de “Artifacs” corresponde aos “aspectos visiveis e
tangiveis, tais como a arquitectura dos edifcios da organizacao, a tecnologia usada, a maneira de
vestir, falar e de comportar [...] Este aspecto & visivel, mas nem sempre a sua mensagem &
decifravel”; o segundo nivel — “£spoused Beliefs and Values'-, “requer ja um maior nivel de
consciéncia por parte dos diversos actores organizacionais” para ser visivel; o ultimo e terceiro
nivel denominado de “Basic Underlying Assumptions” é invisivel e relaciona-se com o0s
“pressupostos basicos” como a crenca, os pensamentos, os sentimentos, percecdes etc. (Bilhim,

2007, p. 165).

Freitas (1991, p. 42) também propde uma definicdo de cultura organizacional baste

completa:

“A cultura organizacional é o modelo de pressupostos basicos, que determinado grupo tem
inventado, descoberto ou desenvolvido no processo de aprendizagem para lidar com os problemas
de adaptacao externa e adaptacao interna. Uma vez que os pressupostos tenham funcionado bem
o suficiente para serem considerados validos, sdo ensinados aos demais membros como a
maneira correta para se perceber, se pensar e sentir-se em relacdo aqueles problemas.”

Existem trés perspetivas de culturas: infegradora, diferenciadora e fragmentada. A
primeira define-se como “o padrdo de crencas e valores partilhados que conferem sendo aos
membros de uma organizacdo e lhe proporcionam as regras de comportamento na sua

organizacao” (Davis, 1984, p. 1).

Louis (1985, p. 74) define a cultura integradora como “um conjunto de entendimentos ou
significados partilhados por um grupo de pessoas. Os significados sao amplamente partilhados
tacitamente pelos individuos, sao claramente relevantes para um grupo particular e séo distintos

do grupo”.

A cultura diferenciadora apresenta definicdes “semelhantes as surgidas na o6ptica
integradora, sendo que situam a deia de partilha ao nivel dos grupos que compdem a organizacao

e nao da organizacao como um todo” (Caetano & Vala, 2002, p. 127).

A cultura fragmentada é “[...] uma rede de individuos, esporadica e imperfeitamente
conectados pelas suas posicoes mutaveis numa variedade de assuntos. O seu envolvimento, as
suas identidades sub-culturais e as suas auto-concepcoes flutuam em funcao dos temas activados

num dado momento” (Martim, 1992, p. 153).
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Tal como referimos anteriormente, a cultura fragmentadora possui entdo nenhuma
partilha e um nivel individual, a cultura diferenciadora ja permite haver alguma partilha e existéncia
de subgrupos, enquanto a cultura integradora tem uma maior partilha e o nivel é a organizacao.

A seguinte figura de Torres e Palhares (2008, p. 105) revela sintetiza tudo o que abordamos.

(=) Cultura fragmentadora Cultura diferenciadora Cultura integradora (+)
e >
(-) Nenhuma partilha Alguma partilha Maxima partilha (+)
Nivel: individual Nivel: subgrupos INivel: organizacdo

Figura 4 Manifestacdes da cultura organizacional: cultura integradora, diferenciadora e fragmentadora (Torres e Palhares, 2008, p.
105)

Torres e Palhares (2008, p. 103) abordam a tematica da cultura organizacional e a forma
como “nasce, se desenvolve e consolida” dentro das organizacdes. Primeiramente a cultura
organizacional “traduz-se num processo dinamico em permanente reconstrucdo por via da
interaccao dos actores sociais”, depois “tal processo desenvolve-se na longa duracédo, em espacos-
tempos colectivamente partilhados pelos actores, apresentando regularidades, mas igualmente
descontinuidades culturais”, e em terceiro lugar, “o processo ou o0 modo como a cultura se
desenvolve so pode ser aprendido a partir da consideracdo de uma multiplicidade de factores
internos e externos as organizacdes, como por exemplo factores de natureza social, comunitaria,
politica, religiosa [...]" (/bidem). Por outras palavras, “a cultura das organizacdes desenvolve-se e
sedimenta-se no tempo, através das metamorfoses quotidianas operadas pelos actores em relacéao
a um conjunto de condicionamentos internos e externos aos seus contextos organizacionais”

(/bidem).

Como podemos verificar existe consenso entre os autores anteriormente referenciados,
tanto no conceito da cultura organizacional como nos trés tipos de cultura existentes: integradora,

diferenciadora e fragmentada.

Podemos a aprendizagem da cultura organizacional como a cultura em que nos inserimos.
Quando nascemos, nascemos hum pais com normas e caracteristicas que acabam por fazer parte

da nossa personalidade. Quando entramos em alguma organizacao temos uma cultura criada
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pelos outros colaboradores e adaptamo-nos a mesma socializando com as pessoas que estdo a

nossa volta, e ai surge a socializacao organizacional, conceito que vamos abordar de seguida.

O conceito de socializacdo organizacional esta intimamente ligado com o da cultura
organizacional, isto porque € no processo de socializacdo que os colaboradores conhecem e
adquirem valores da cultura presente na organizacdo, mas também podem “exercer alguma
mudanca influéncia sobre os grupos que os acolhem, podendo constituir vias de mudanca da

cultura” (Caetano & Vala, 2002, p. 134).

A Socializacado organizacional é “o processo através do qual um individuo aprende as
normas, os valores, os comportamentos dele esperados e o conhecimento social de que necessita
para adotar um papel social particular e participar como um membro organizacional [pleno].” E
através do processo de socializacdo “que as organizacées conseguem de forma equilibrada,
integrar simultaneamente condicdes de mudanca, adaptacao organizacional e reforco identitario”

(Ferreira et al., 2015, p. 182).

“Os processos de aplicacdo de pessoas envolvem 0s primeiros passos na integracdo dos
novos membros na organizacao, o desenho do cargo a ser desempenhado e a avaliacdo do

desempenho no cargo” (Chiavenato, 1998, p. 257).

Chiavenato (1998, p. 259) apresenta uma figura que permite associar a Socializacao

Organizacional as pessoas que nela trabalham, como um “continuun?’ de adaptacao de ambas

partes:
Socializacdo Organizacional Personificacédo
“—>
A organizacao adopta as pessoas as As pessoas adaptam a organizacao as
suas conveniéncias suas conveniéncias

Figura 5 Os dois lados do continuum da adaptacdo mutua entre as pessoas e
organizacdes (Adaptado Chiavenato, 1998, p. 259).
Segundo Bilhim (2007, p. 170) a socializacdo “nas normas, valores e crencas da
organizacao constitui o mais importante no processo de aculturacdo dos novos empregados”. Este
processo de aculturacao acontece “nos dois sentidos: da empresa sobre o individuo e destes sobre

a empresa” (/bidem).
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A socializacdo organizacional “procura estabelecer junto ao novo participante as bases e
premissas através das quais a organizacao pretende funcionar e como o novo participante podera

colaborar neste aspecto” (Chiavenato, 1998, p. 258).

A socializacao organizacional possui uma enorme importancia porque “tanto o éxito como
o fracasso individual, em contexto organizacional, dependem largamente das interaccdes sociais
gue cada individuo estabelece desde o primeiro dia da sua admissdo” (Caetano & Vala, 2002, p.

303).

Bilhim (2007, p. 171) apresenta um quadro sobre as consequéncias de uma socializacdo

com sucesso e uma socializacdo com fracasso:

SOCIALIZACAO COM SUCESSO SOCIALIZACAO COM FRACASSO

Satisfacao profissional Insatisfacao profissional

Clarificacdo do papel

Ambiguidade e conflito quanto ao papel

Forte motivacéo

Fraca motivacéo

Compreensao e controlo

Mal-entendidos, tensdes, conflitos

Forte investimento no trabalho

Fraco investimento

Forte adesao ao espirito organizacional

Fraca adesao

Estabilidade de recursos humanos

Absentismos e saidas para o exterior

Elevada qualidade

Prestacao suficiente

Aceitacao interior dos valores

Rejeicao dos valores

Tabela 1 Consequéncias de uma socializacao realizada com sucesso e com fracasso. (Bilhim, 2007, p. 171).
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O processo de socializacdo possui trés fases: pré-encontro, ingresso e ajustamento

(Camara et al,, 1997, p. 192), tal como podemos ver na seguinte figura apresentada:

/ Identificagao

Pré-Encontro  |— Ingresso —> | Ajustamento |—> Compromisso
Produtividade
Documentagao Confronto Reposicionamento
com a realidade das expectativas
Criagao Processo Interiorizagao
de expectativas de orientagao de comportamentos

e actuagoes

Figura 6 O processo de socializacéo (Camara et a/, 1997, p. 192).

O Pré-Encontro é a fase “prévia a entrada do sujeito na organizacao, constitui-se como um

momento seminal na gestdo de expectativas face a organizacdo” (Ferreira et al,, 2015, p. 184).

Esta primeira fase possui dois momentos: fase nao direcionada e fase direcionada

segundo Ferreira et al., (2015, p. 184):

e “a primeira — ndo direcionada - decorre da acdo corrente da organizacdo e nao se dirige
especificamente a captacdo ou retencao de colaboradores. Nao esta diretamente dependente
da gestao de recursos humanos e consubstancia-se de forma significativa na projecdo publica
e mediatica da organizacdo, nomeadamente através dos servicos e produtos disponibilizados,
noticias, participacao em iniciativas junto da comunidade e imagem divulgada por atuais e
ex-colaboradores;

e a segunda - direcionada -, geralmente associada ao processo de recrutamento e selecéo,
carateriza-se por uma emissao de mensagens especialmente construidas no sentido de
captar novos colaboradores. Materializa-se frequentemente pela participacdo em feiras de
emprego junto de universidades e publico em geral e mais especificamente nas opcoes e
construcdes de instrumentos de recrutamento. Sendo um momento fugaz de apresentacéo,
proporciona aos potenciais colaboradores a base para a construcao de expectativas e
constitui-se como um elemento decisivo na decisao de colaboracdo ou nao no processo
organizacional.”

A fase de encontro “também designada por ingresso, rececdo ou acolhimento) decorre da

fase anterior e tem a sua origem na conclusdo do processo de selecao [...]", “é critica para o

processo de integracao” (Ferreira et al, 2015, p. 184) em que pode surgir stresse e

consequentemente o abandono. Nesta fase o novo trabalhador “confronta o seu quadro de
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expectativas com as limitacdes e especificidade do contrato de trabalho, da organizacao, da

funcao, da supervisdo e da dinamica de pares” (Ferreira et al,, 2015, p. 185).

Na fase do ajustamento “o novo colaborador vai desenvolver estratégias de recolha de
informacao que lhe permitam balizar comportamentos e simultaneamente aferir normas, objetivos
e expectativas (socializacao individual)” e a “organizacéo, com idéntico objetivo, vai desenvolver e
implementar taticas de socializacdo que facilitem a plena integracdo e ajustamento do novo

colaborador (socializacao institucional)” (Ferreira et al,, 2015, p. 188).

Caetano e Vala (2002, p. 306) apresentam uma tabela de estratégias de socializacdo e

caracterizaram as mesmas:

Estratégias Caracterizacao

Se o0s recém-admitidos sdo socializados individual ou
Individuais/Colectivas .
colectivamente.

0 ambiente em que ocorre a socializacdo encontra-se segregado
do contexto de progressao do trabalho ou nao;

Informais/Formais _ N
0 papel do recém-chegado é sublinhado e explicitado ou néo;

Ha um programa de orientacado estruturado ou nao.

A socializacao evolui por estagios de aprendizagem sucessivos ou

Sequenciais/N&o _ _
a transicao de um estagio para outro faz-se sem programas
Sequenciais _ _
intermédios de formacao.
Os membros antigos preparam 0s novos sobre como assumir
Em Série/Isoladas papéis similares na organizacao ou, pelo contrario, estes nao tém

antecedentes disponiveis para seguir.

Investidura/Despojamento | A socializacao visa destruir ou confirmar a identidade do novato;
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Os programas visam confirmar a auto-confianca e aptidao dos
novos ou afastam esses sentimentos para melhor aceitarem os

valores da organizacao.

E dada ou nao informacdo prévia aos novos sobre o tempo

necessario para completar cada estagio de socializacao;

Fixas/Variaveis
Os individuos sabem ou nao quando sdo completamente aceites
como membros da organizacao.
Os novos sao socializados em programas diferentes em funcao
Por Competi¢ao/Por das suas aptiddes, ambicées ou antecedentes ou podem
Concurso concorrer independentemente desses factores apenas contando

0 seu desempenho efectivo.

Tabela 2 Estratégias de socializacéo (Caetano & Vala, 2002, p. 306).

E através da socializacdo organizacional que acabamos por conhecer a cultura
organizacional. Uma boa socializacao organizacional vai permitir sucesso para o recém-chegado,
pois é ai que entra o processo de acolhimento e integracao. Este processo é muito importante
quer na perspetiva para a empresa quer na do colaborador. Se este processo for adequado,
eficiente e eficaz, o colaborador vai sentir-se parte de um grupo, identificar-se, aprendendo a
cultura organizacional e o0 seu objetivo individual vai cruzar com o objetivo organizacional, o que
vai permitir sucesso e reconhecimento para ambas as partes. Relativamente ao processo de
acolhimento e integracdao, vamos aprofunda-lo e a importancia do mesmo mais nas seguintes

paginas.

2.2.2 Acolhimento e Integracao

Quando falamos de acolhimento e integracdo, estamos a falar de componentes da

socializacao organizacional. O acolhimento e integracao sao etapas da socializacao organizacional
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qgue permite que o colaborador conheca a organizacao quanto aos valores e a cultura e que seja

integrado na sua estrutura organizacional.

Através de Sousa et al,, (2006, p. 77), apresentamos num esquema os participantes no
Processo de Acolhimento e Integracdo: Empresario/Diretor Geral, Chefia, Diretor de Recursos

Humanos, Colegas e por fim, o préprio Colaborador.

Empresario/
Director-
Geral

Colegas Colaborador

Figura 7 Participantes no Processo de Acolhimento e Integracéo (Adaptado de Sousa ef
al, 2006, p. 77).

Como ja mencionamos anteriormente no processo de socializacdo, “o processo de
acolhimento e integracado inicia-se antes mesmo da admissdo do novo colaborador pela
organizacao, assumindo uma consideravel importancia durante a fase de recrutamento e

seleccao” (Sousa et al,, 2006, p. 76).

Ferreira et al., (2015, p. 186) afirmam que os programas de acolhimento podem variar
na sua duracao, mas possuem “uma estrutura habitual de entrevista/reuniao de rececéo,
apresentacao, visitas e de pequenas acdes de formacado, suportam-se frequentemente em

informacdo documental (guia de acolhimento, video de apresentacao da organizacao, etc.)”.
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A formacdo tem bastante importancia no processo de acolhimento e pode fazer parte da

socializacao do recém colaborador, pois € entendida:

como uma pratica social especifica e como uma verdadeira instituicdo que cumpre certas funcdes
sociais relacionadas com a reproducao, regulacdo e legitimacédo do sistema social, entre outras,
ao mesmo tempo que celebra determinados valores, por vezes contraditérios, ligados quer ao
mundo empresarial e gerencialista, quer ao mundo civico e da cidadania. (Estevédo, 2001, p. 185).

Estevao (2001, p. 186-187) afirma que a formacao

“promove a eficiéncia, incrementa a motivacao e a automotivacao dos trabalhadores; aumenta as
suas capacidades de saber, de informacao, de expressdo, de comunicacédo, de sociabilidade, de
integracao; propicia a emergéncia de projectos individuais (e também colectivos) no campo
profissional; suscita alteracdes positivas ao nivel do imaginario; questiona habitos e modelos
culturais; promove cultural e socialmente os trabalhadores; enfim, induz processos
transformadores e mudancas organizacionais com efeitos apreciaveis ao nivel da construcéo ou
evolucdo das identidades colectivas. Sdo notorios ainda os efeitos da formacao no plano das
regulagdes sociais no interior da empresa, fidelizando os trabalhadores, tornando-os
potencialmente mais ltcidos em relacdo a sua situacdo no trabalho, ainda que simultaneamente
os torne porventura mais frageis quanto as antigas estruturas de integracdo no grupo de colegas”.

Deste modo entendemos a formacao como fulcral para o acolhimento, sendo uma via de

socializacao organizacional que vai beneficiar a organizacdo e os colabores.

Ap6s o recrutamento é necessario “assegurar, nas melhores condicdes, o seu acolhimento

e a sua integracao. O sucesso da integracdo recai sobre a qualidade dos procedimentos de

acolhimento e de acompanhamento da integracdao.” (Peretti, 1998, p. 238) O periodo de

integracao pode ser variavel e durar mais que o periodo de acolhimento (Peretti, 1998, p. 240 e

241):

“Nas empresas com grande rotacdo verificamos que as saidas dos novos empregados, muito
numerosas durante o periodo de experimentacéo, se prolongam durante alguns meses, por vezes
um ano. Quer isto dizer que o acompanhamento da integracdo deve ser feito durante um largo
periodo antes da entrada de novo elemento no sistema de avaliacao geral. Este acompanhamento
assenta normalmente nas entrevistas individuais realizadas a intervalos de tempo mais curtos:
uma entrevista ao fim de 3 meses, 6 meses e um ano, por exemplo.”

Para Peretti (1998, p. 241) a integracdo deve-se prolongar, principalmente em empresas que

existe grande rotacdo de empregados, e é “particularmente importante durante o periodo

experimental, pois, apds este periodo as duas partes podem rever a sua decisdo” (Peretti, 1998,

p. 241).
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No processo de acolhimento pode existir a distribuicdo do Manual de Acolhimento ou “outros
documentos essenciais (por exemplo Manual de Procedimentos ou Manual de Qualidade, etc.)”;
um “furn around pela empresa, organizado de acordo com um plano prévio e que permita ao novo
colaborador conhecer as diferentes areas funcionais da organizacdo”; e uma “formacdo de

Acolhimento e Integracao do novo colaborador” (Sousa ef a/., 2006, p. 80).

0 Manual de Acolhimento, segundo Sousa et a/., (2006, p. 80) é “um instrumento que ajuda
0 novo colaborador a conhecer a empresa e todas as suas especialidades”. Este manual pode

conter:

“~ Introducao, que englobe uma mensagem de boas vindas;
- Um breve historial da empresa;
- A organica, finalidade e objectivos das diferentes areas funcionais da empresa;

- Formalidades burocraticas relacionadas com a admissdo dos colaboradores e com a vida
subsequente dos mesmos na empresa (por exemplo, formuldrios a preencher, documentos a
apresentar, exames médicos, etc);

- Relacdes individuais e colectivas de trabalho, nomeadamente ao nivel dos direitos, deveres e
garantias, envolvendo questdes como a duracéo do trabalho, as faltas e as férias, etc.;

- Principios e directrizes do sistema de remuneracdes, revisdes e actualizacdes, subsidios e
regalias sociais e outros beneficios tais como seguros, prémios, abonos, assisténcia médica,
planos de reforma ou pensdes, etc.;

- Politica de formacdo e de valorizacdo profissional e de carreira, salientando-se hipéteses
evolutivas, esquemas e critérios de avaliacdo de desempenho.” (Sousa et a/,, 2006, p. 80)

O processo de integracdo “na organizacao e no posto de trabalho é um processo
complexo, dinamico e continuado, que visa objetivos organizacionais e individuais e que obriga a
um esforco de conhecimento e adaptacao mutuo. [...]" e “inicia-se com a fase de acolhimento e
prolonga-se ao longo da permanéncia na organizacao através de processos mais ou menos formais

de socializacao” (Ferreira et a/., 2015, p. 181)

Ferreira ef al,, (2015, p. 181) abordam o objetivo da integracdo e anunciam que

“visa: i) reduzir a ansiedade e incerteza no recém-admitido; ii) potenciar a criacdo de uma atitude
favoravel a empresa, de modo que o recém-admitido desenvolva um sentimento de pertenca e o
desejo de permanecer na organizacao; iii) criar condicdes para que o recém-admitido se torne um
membro efetivo da empresa, contribuindo em termos de compromisso e resultados.”
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Se o responsavel pelo departamento dos Recursos Humanos tiver consciéncia da
importancia da integracéo do colaborador, ird querer que ela seja a mais correta, pois “determina
a forma como este vai pautar futuramente a relacdo com os supervisores, 0s colegas e a
organizacao”, permite “conter sentimentos de insatisfacdo e instabilidade” e “reduzir o custo e
inconvenientes decorrentes do abandono pelo recém-admitido” (Ferreira et al., 2015, p.181 e

182).

Por outras palavras e para realcar a importancia deste processo, “a correta integracao vai
permitir ao novo colaborador entender o que a organizacdo espera dele a forma que a organizacéo

valoriza o seu contributo” (Ferreira ef al., 2015, p. 182).

Como bem sabemos, o comportamento das pessoas é complexo e muitas vezes dificil de

compreensao, mas € importante termos nocédo que ele depende de fatores internos e externos:

“O comportamento das pessoas dentro da organizacdo é complexo, depende de fatores internos
(decorrentes de suas caracteristicas de personalidade, como capacidade de aprendizagem, de
motivacao, de percepcdo do ambiente interno e externo, de atitudes, de emocdes de valores etc.)
e externos (decorrentes do ambiente que o envolve das caracteristicas organizacionais, como
sistemas de recompensas e punicdes, de fatores sociais, de politicas, de coesdo grupal existente
etc). (Chiavenato, 1998, p. 75)

Chiavenato (1998, p. 75) apresenta uma figura de Durin e Andrew J. (1974, p. 241) que

sintetiza os fatores externos que influenciam o comportamento das pessoas nas organizacoes:
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Figura 8 Fatores externos que influenciam o comportamento das pessoas nas organizagdes. (Chiavenato, 1998, p. 75) Fonte:

Durin, Andrew J. Funaamental of organizational behavior: an applied perspective. New York: Pergamon Press, 1974, p. 241
Um dos fatores internos que influenciam o comportamento das pessoas é a motivacao:
“as pessoas sao diferentes no que tange a mofivacdo. as necessidades variam de individuo para
individuo, produzindo diferentes padrées de comportamento; os valores sociais também sao
diferentes; as capacidades para atingir os objetivos sdo igualmente diferentes; e assim por diante.”
(Chiavenato, 1998, p. 76). Contudo e segundo Chiavenato (1998, p. 76) existem trés principios
que esclarecem o comportamento humano. O autor transcreve esses principios através da obra

de Leavitt;

“1. O comportamento é causado, ou seja, existe uma causalidade do comportamento. Tanto a
hereditariedade como 0 meio ambiente influem decisivamente no comportamento das pessoas. O
comportamento é causado por estimulos internos e externos.

2. 0 comportamento € motivado, ou seja, ha uma finalidade em todo o comportamento humano.
O comportamento ndo é causal nem aleatorio, mas sempre orientado e dirigido para algum
objetivo.

3. O comportamento é orientado para objetivos. Em todo o comportamento existe sempre um
‘impulso’, um ‘desejo’, uma ‘necessidade’, uma ‘tendéncia’, expressdes que servem para designar
0s ‘motivos’ do comportamento”.
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Se 0 comportamento do homem é causado, motivado e orientado para objetivos, ha erros
que se devem evitar no processo de acolhimento e integracédo, Cateano & Vala (2002, p. 315)

apresentam 0S mesmos:

Repercussoes possiveis no Recém-
Erros N
admitido

Esquecer o recém-admitido logo apds a admissdo e o | Sentimentos  de  abandono e

acolhimento inicial desproteccao

Uma mensagem rapida de boas-vindas pelo Director | Percepcao de desinteresse pela sua
de Recursos Humanos (D.R.H.) e envia-o de imediato | pessoa e sentimento de nao-pertenca

para 0 seu superior hierarquico a organizacao

Um acolhimento rapido pelo D.R.H. e envio imediato | Sentimento  de  ndo-pertenca a

para o seu posto de trabalho organizacao

Atribuicao de tarefas iniciais demasiado simples Auto-estima profissional ferida

o . Gera uma ansiedade excessiva que
Atribuicao de tarefas demasiado complexas o _
podera inibir a aprendizagem

Fornecer logo nos primeiros dias de trabalho grande | Grande ansiedade por nao conseguir

quantidade de informacoes assimilar todas as informacoes

Tabela 3 Erros a evitar no Acolhimento (Adaptado de Caetano & Vala, 2002, p. 315).

Para Chiavenato (1998, p. 77), “o ciclo motivacional comeca com o surgimento de uma
necessidade”. O autor define necessidade como uma “forca dindmica e persistente que provoca
comportamento” (/biderm) e que com o seu aparecimento “rompe o estado de equilibrio do

organismo, causando um estado de tensao, insatisfacdo desconforto e desequilibrio” (/bidem).

Existem teorias sobre a motivacdo, mas para Chiavenato (1998, p. 79) “as teorias mais

conhecidas sobre a motivacao sao relacionadas com as necessidades humanas”, que “é o caso
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da teoria de Maslow sobre a hierarquia das necessidades humanas”, em que Maslow cria uma

piramide de necessidades humanas:

A
AR

Sociais

Figura 9 Piramide das necessidades humanas de Maslow: Fonte propria.

Como podemos ver, todas as necessidades representadas na hierarquia de Maslow sao
importantes no que concerne o comportamento do Homem. Contudo, a necessidade social é
fundamental relativamente a nossa tematica do Acolhimento e Integracdo, pois para que o nosso
processo seja eficiente e eficaz precisamos que exista uma boa comunicacao porque sabemos
que “as pessoas nao vivem isoladas nem sao auto-suficientes” (Chiavenato, 1998, p. 91). A
comunicacao é bastante importante, visto ser “a maneira de se relacionar com outras pessoas
através de ideias, fatos, pensamentos e valores. A comunicacao é o ponto que liga as pessoas
para que compartilhem sentimentos e conhecimentos. A comunicacao envolve transacdes entre

as pessoas” (Chiavenato, 1998, p. 92).

Tal como referimos anteriormente o prazer do ser humano em sentir-se incluido num
grupo, mais propriamente na sua nova organizacdo, podemos ainda afirmar duas caracteristicas

do Homem:

1. “O homem é pré-ativo. O comportamento das pessoas é orientado para satisfagdo de suas
necessidades pessoais e para o alcance de seus objetivos e aspiracdes. Por isso, reagem e
respondem a seu ambiente, seja no trabalho seja fora da organizacdo. As pessoas podem
tanto resistir como colaborar com as politicas e os procedimentos da organizacéo,
dependendo das estratégias de lideran¢a adotadas por algum supervisor. De modo geral, o
comportamento nas organizacdes € determinado tanto pelas praticas organizacionais como
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pelo comportamento pré-ativo (orientado para objetivos pessoais) dos participantes da
organizacao.

2. 0 homem é social. A participacdo em organizacdes ¢ muito importante na vida das pessoas,
porgue as conduz ao envolvimento com outras pessoas ou em grupos. Nos grupos ou nas
organizacOes, os individuos procuram manter sua identidade e seu bem-estar psicolégicos.
Muitas vezes usam seus relacionamentos com outras pessoas para obter informacao sobre
si mesmos e sobre 0 ambiente em que vivem. Os dados obtidos constituem uma “realidade
social” para os individuos que nela se baseiam para testar e comparar suas proprias
capacidades, ideias e concepcdes, e no sentido de aumentar sua autocompreensao. Alias, as
relacdes sociais, mais do que qualquer outro fator isolado, determinam a natureza do
autoconceito das pessoas. [...]" (Chiavenato, 1998, p. 99 e 100).

Todo o ser humano gosta de sentir-se importante e reconhecido, gosta de sentir-se parte
de algo, a piramide de Maslow apresenta as nossas necessidades, e com o processo de integracao
a organizacao pode “potenciar o alinhamento entre os valores e objetivos individuais e os da
organizacao, ou seja, criar condicdes de validacdo do contrato psicoldgico estabelecido” e
aumentar a performance do novo colaborar, “rapida aquisicao de condicdes de desempenho,
assuncdo dos novos papéis e satisfacdo pessoal” (Ferreira et al., 2015, p.182). O contrato
psicologico “é de nivel individual e decorre de uma perspetiva interna. E algo que reside na

“mente” dos individuos que trabalham na organizacdo.” (Pina e Cunha et a/., 2016, p. 199)

Abordamos anteriormente a tematica da socializacao organizacional e mais uma vez
refletimos sobre a importancia da mesma, pois é através dela que sera feita uma integracéo
completa: “a plena integracao é conseguida através da socializacdo organizacional, que assume,
assim, extrema importancia no ambito da gestao dos recursos humanos.” (Ferreira et al.,, 2015,

p.182).
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2.3 Analise e Descri¢cdo de Funcoes

“A procura constante de competitividade conduz a evolucao dos métodos de trabalho, a introducao
de novas tecnologias, e a investimentos maiores. Assim, emergem novas funcdes, provocadas
pela mudanca tecnoldgica, quer pela adoptacdo de novas formas de organizacdo e gestdo. Estas
novas fungdes,/novos perfis profissionais emergentes varrem de cena algumas fungdes existentes,
por se terem tornado obsoletas, reforcam outras das actuais e exigem novos perfis de formacéo e
competéncias por parte dos seus futuros ocupantes. Isto significa que os empregos estdo ou
funcdes, as tarefas, os postos de trabalho e as profissdes evoluem.” (Bilhim, 2007, p. 219)

J. Bilhim (2007, p. 220) propde como definicdo de funcdo “conjunto de tarefas integradas
em posto de trabalho, inseridas em unidades de trabalho diferenciadas, com caracteristicas
semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a concretizacao das

referidas tarefas [...]".

Segundo Chiavenato (1998, p. 303), depois da descricdo, realiza-se a analise funcdes:
“em outros termos, identificado o contetido do cargo (aspectos intrinsecos), passa-se a analisar o
cargo em relacao aos aspectos extrinsecos, ou Sseja, aos requisitos que o cargo impde ao seu

ocupante.”

Na nossa opiniao, primeiro analisa-se uma funcao e depois sim, descrevemos a mesma,
tendo em conta os aspetos intrinsecos e extrinsecos. No entanto, ao longo da nossa pesquisa
bibliografica ha autores a falam primeiramente na descricdo, como Chiavenato, e outros como
Bilhim que abordam primeiro a analise. Para descrever alguma coisa, algum elemento precisamos
de o analisar primeiro, mas pode também ser visto como “analisar as funcées para depois alterar”

(Silva, 2018, p. 181).

E importante que as organizacdes tenham consciéncia do que é realmente preciso e que
perfil procuram para aquela funcao antes de iniciarem o processo de recrutamento e selecao, pois
a analise de funcao é “um processo sistematico de recolhas de dados destinados a tomada de
decisao acerca das funcdes” e “identifica as tarefas, as actividades e as responsabilidades de uma
determinada funcdo” e permite um maior sucesso para o colaborar, assim como para a

organizacao, que ira lucrar com a performance dele:
“Em suma a analise da funcao prende-se com a necessidade de - antes de se proceder a qualquer
accdo de recrutamento e seleccdo - a organizacdo deve conhecer “o que é preciso ser feito” e

que perfil deve ter o futuro empregado para desempenhar com sucesso o que deve ser feito.”
(Bilhim, 2007, p. 222)
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A analise de funcdes permite-nos, se ela for adequada, ter uma

“descricdo das principais atividades — o qué, porqué e como é que o trabalho é realizado
(atribuicdes, métodos e objetivos); identifica as principais tarefas de uma funcéo; descreve as
competéncias necessarias para desempenhar as atividades; fornece a importancia relativa dos
componentes da funcao” (Sousa ef al., 2006, p. 30).

Segundo Sousa et al., (2006, p. 30 e 31), a analise de funcdes contribui para que “a
gestao comunique a direcdo da organizacao e que os colaboradores percebam onde se enquadram
na organizacdo”, fornecem informacdes fundamentais para um recrutamento eficaz, pois é
realizado um perfil do candidato e concebe “informacdo fundamental para a avaliacdo de
desempenho”. Por outras palavras, a analise de funcdes transmite a Gestdo dos Recursos
Humanos indicacdes importantes sobre a funcao que vai permitir guiar as atividades no que
concerne ao recrutamento e selecao, assim como a descricao da funcao no que diz respeito as
responsabilidades, aptidoes, competéncias, conhecimentos para que o trabalhador esteja

preparado para desempenhar a sua funcao (/bidem).

Para além de todas as areas mencionadas anteriormente, a analise funcées também tem

outras aplicacoes possiveis, como “apreciacao do pessoal”, “elaboracao dos planos de carreiras”,
“formacao do pessoal”, “definicdo das grelhas de remuneracao”, “organizacdo da empresa”,

“recrutamento e seleccao” e “melhoramento das condicdes de trabalho” (Peretti, 1998, p. 174).

Para Gomes et a/.,, (2008, p. 171), descrevem a analise de funcdes da seguinte forma:

“serve como ‘input’ para outras actividades de GRH [...] contribui para incrementar o ajustamento
entre trabalho e trabalhador, para reestruturar processos de trabalho, para requalificar funcoes
segundo logicas do mercado de trabalho ou novas estratégias organizacionais, ou para aumentar
0 nivel motivacional das pessoas”.

Chiavenato (1998, p. 304 - 305) propde a existéncia de quatro areas de requisitos que a
analise de funcdes apresenta: “requisitos mentais; requisitos fisicos; responsabilidades envolvidas;
condicoes de trabalho”. As areas mencionadas sao divididas “geralmente, em varios fatores de

especificacdes”:
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Estas duas tematicas estao relacionadas, mas sao bastante distintas ao mesmo tempo.

Chiavenato (1998, p. 303) aborda essa questao:

“Embora intimamente relacionadas em suas finalidades e no processamento de obtencdo de
dados, a descricdo de cargos e a analise de cargos séo perfeitamente distintas entre si. Enquanto
a descricao se preocupa com o contetido do cargo, (o que faz o ocupante faz, quando faz, como
faz e por que faz), a analise pretende estudar e determinar todos os requisitos qualificativos, as
responsabilidades envolvidas e as condicoes exigidas pelo cargo, para seu desempenho
adequado.”

E importante perceber a importancia das duas tematicas e a sua ligacao, assim como
Chiavenato referiu anteriormente, a analise vai estudar todos os requisitos, responsabilidades e
condicdes que a funcdo exige para o seu desempenho. Resumidamente, a analise de funcdes é
um estudo e permite sistematizar as tarefas, as responsabilidades, as relacoes laborais existentes,
as exigéncias fisicas e mentais e até mesmo o ambiente em que o colaborador vai inserir-se. Na
nossa analise de funcdes tivemos em conta estes fatores e dividimos 0 nosso guidao de entrevista

em trés partes: dimensao organizacional, descricao da funcao e analise da funcao.

Em suma, Ferreira ef al, (2015, p. 124) afirmam:

“A analise, a descricdo e a qualificacao de funcdes visam essencialmente conhecer o trabalho, as
tarefas nele envolvidas e os respetivos tempos de execucdo. Para além de contribuir para organizar
o trabalho e estabelecer normas para a divisdo das tarefas, estes processos contribuiam também
para identificar a importancia relativa das funcdes ou profissdes existentes numa determinada
organizacao, permitindo a sua hierarquizacdo com vista a definicao de grelhas salariais.”

Estamos a falar de uma area dos Recursos Humanos que potencializa e tem grande
influéncias nas outras areas, o que “permite racionalizar e automatizar os processos de trabalho,
dando origem a uma nova arquitectura de funcbes e postos de trabalho. Permite também
reestruturar ou introduzir o trabalho em equipa, nomeadamente de equipas autogeridas.” (Gomes

etal, 2008, p. 135).

Tendo em conta a enorme influéncia da analise de funcdes nos diversos contetidos da
Gestao de Recursos Humanos, a sua aplicacdo nas diversas areas, ha autores que considera-a

|H

entdo como a “espinha dorsal” da Gestao dos Recursos Humanos: “Num contexto de analise da
organizacao e do trabalho, nomeadamente de processos, a AF é invariavelmente assumida por

muitos manuais da especialidade e por inimeras especialistas como a espinha dorsal da GRH”
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(Gomes et al., 2008, p. 135), pois, tal como Gomes et al., (2008, p. 135) afirma, a analise de
funcdes encontra-se “no principio de actividades como o recrutamento, a seleccdo, ou a avaliacdo

do desempenho.”

A descricdo de funcdes é um documento escrito onde podemos encontrar “o detalhamento
das atribuicdes ou tarefas do cargo (o que o ocupante faz), a periodicidade da execucao (guando
faz), os métodos empregados para a execucao dessas atribuicdes ou tarefas (como faz), os
objetivos do cargo (por que fa2)" (Chiavenato, 1998, p. 301 e 302). Chiavenato (/bidem) afirma
que é “um processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuicdes que compdem um cargo
e que o tornam distinto de todos os outros cargos existentes na organizacao”, como podemos ver

na seguinte figura:
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— Onde faz — Local e ambiente de trabalho

Objetivos do cargo
m  Porquefaz [ -
Metas e resultados a atingir

Figura 11 Contetido do cargo segundo a descricdo de cargos (Adaptado de Chiavenato, 2004, p. 189).

Para Peretti (1998, p. 174) este processo deve apresentar todos os “aspectos essenciais,
enunciando o conjunto de actividades desenvolvidas pelo seu titular”, pois, 0 “sucesso de um
recrutamento ou de uma mudanca de funcao depende da qualidade desta descricdo”, ou seja, “é
necessario que dé uma informacao completa e objectiva”, que corresponda “a realidade, o que

implica uma analise aprofundada da respectiva funcao.”

Na figura seguinte podemos ver um exemplo de uma descricao de funcdo em contém a

parte organizacional (funcdo, departamento, relacdes laborais), descricdo da funcdo (descricao
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geral de responsabilidades e responsabilidades especificas) e por fim, analise da funcéo

(especificacdes da funcoes, exigéncias e requisitos).

1. Secretdrio de Direcgao

Titulo da fungao: Secretario de Direc¢ao
Departamento Administragdo

Posiga@o do supervisor imediato: Gestor

1. Descri¢ao geral de responsabilidades

« Dactilografa, recebe e distribui correspondéncia a clientes e a pessoal de
apoio interno. Transmite e verifica varios tipos de relatdrios respeitantes as
operagdes diarias.

2. Responsabilidades especificas

« Dactilografa a correspondéncia didria assim como as ordens de vendas para
nove grandes clientes utilizando meios informaticos (40%).

« Redige documentos especializados para o departamento de marketing (20%).

« Verifica e prepara as copias finais para distribuigao (10%).

« Recebe relatérios e mantém actualizado o ficheiro de correspondéncias (5%).

« Transmite documentos por via informatica utilizando equipamento de teleco-
municagoes (10%).

 Recebe e distribui prioridades a clientes especiais ou projectos especiais (5%).

« Ajuda ao trabalho de recepcionista (5%).

« Actualiza e mantém um registo completo sobre o pessoal e sobre os clientes
(4%).

« Desempenha outras tarefas nao especificadas (1%).

3. Especificagdes da fungao
« Licenciatura na drea de secretariado e comunicagao.
« Experiéncia em dactilografia via computador.
« Capacidade para classificar 10 documentos por minuto sem erro.
« Capacidade para produzir documentos e relatérios de elevada qualidade.
» Competéncia para trabalhar com pessoas.

Figura 12 Exemplo de Descricao de Funcdes (Adaptado de Gomes et a/, 2008, p. 165).

Segundo Cardoso (2005, p. 14), a descricao de funces & a “exposicao objectiva e
detalhada do posto de trabalho, a sua fotografia, implicando, nomeadamente o levantamento dos
seus objectivos e tarefas que lhe estdo associadas, o0 seu posicionamento no organograma da

empresa, principais constrangimentos ao seu exercicio, enquadramento remuneratorio, etc”.

Como disse Chiavenato (1998, p. 301 - 302), a descricao de funcdes ¢ um documento

por escrito que detalhadamente explica a funcao, esse documento escrito insere-se no Manual de
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Funcées. Normalmente, este documento apresenta sempre os mesmo elementos, como podemos

ver no quadro que Bilhim criou:

Funcao, departamento, analista, data da analise e da
Identificacéo
verificacao.

_ De quem depende, o que tem de fazer, quem
Sumario da funcéo . o
supervisiona e coordena, o que faz diariamente.

Atribuicdes e responsabilidades Agenda de trabalho, Supervisdo, Coordenacao,
ligadas a funcéo manutencéo, Realizacao.
Exigéncias e qualificacdes do Sao as caracteristicas que o trabalhador devera
executor ligadas a pessoa possuir para o0 bom desempenho da funcao.

Tabela 4 Elementos Constantes da Descricéo de Fungdes (Bilhim, 2007, p. 225).

A Descricao de Funcoes é bastante importante, pois derivada “a polivaléncia requerida e
a constante mudanca” ja nao é so vista “como uma lista de tarefas inflexivel e definitiva”, mas
“acima de tudo, como um documento orientador” (Sousa ef al, 2006, p. 38). Caso esse
documento contenha informacéo incorreta ou pouco informativa/explicita pode levar ao fracasso
do colaborador, tal como Peretti (1998, p. 174) afirmou: “Uma parte importante dos fracassos,
apds um recrutamento ou uma rotacao resulta de uma analise insuficiente da funcao em causa,

do seu ambiente e da informacao transmitida ao candidato.”

Ferreira et al., (2015, p. 124 e 125) refere ainda que a qualificacao de funces sempre
foi a base para a questao salarial: “A qualificacdo de funcdes, que depende da analise do trabalho,
pode ser realizada com recurso a diversos métodos (globais ou analiticos) e constituiu durante
muitos anos a base da gestdo de salarios nas organizacdes” e que a descricdo de funcdes “que
¢ muitas vezes confundida com a andlise e qualificacdo de funcdes, consiste na descricao

exaustiva dos conteudos dos postos de trabalho.” (/bidem, p. 125)

A descricao de funcdes como podemos perceber através dos autores referenciados tem
bastante importancia, possui “varias utilidades obvias numa grande ou, até, média organizacao.

Antes de mais, para o recrutamento e para a selecdo de trabalhadores. Depois, para a respetiva
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formacao, avaliacdo, pagamento e promocado” (Silva, 2018, p. 44) e sendo um documento tao
importante para a empresa também o é para o funcionario, ¢ um documento que deve ser sempre
entregue no ato de admissao para o colaborador perceber o que é espectavel dele e do seu

trabalho, por isso também o adicionamos ao nosso Kit de Acolhimento criado.

Silva (2018, p. 44) refere 0 mesmo “[...] a descricdo de funcdes é util para o trabalhador
saber 0 que os restantes membros da organizacdo esperam dele, para se situar na organizacao,

para planear a sua evolucao profissional.”

Esta é uma tematica bastante importante no que concerne os Recursos Humanos. Como
tal “[...] é preciso descrever e analisar os cargos para se conhecer seu contetido e especificacoes,
para se poder administrar os recursos humanos neles aplicados.” (Chiavenato, 1998, p. 301).
“[...] As necessidades basicas de recursos humanos para a organizacao - seja em quantidade,
seja em qualidade — sao estabelecidas através de um esquema de descricdes e especificacdes de
cargos.” (/bidem). E importante realcar que “as descricdes de cargos relacionam as tarefas, os
deveres e as responsabilidades do cargo, enquanto as especificacoes de cargos se preocupam
com 0s requisitos necessarios ao ocupante.” (/bidem).

A analise e descricao de funcbées é uma tematica que tem bastante impacto numa
pequena ou grande organizacdo visto que esta ligada a diversas areas dos recursos humanos. E
preciso ter nocao que tudo esta em constante evolucdo e com ela traz mudancas, cria impactos.
Os dirigentes das organizaces devem estar atentos as mudancas porque elas irao criar impactos
nos postos de trabalho e a assim a descricdo de funcdes passa a estar desatualizada, dai também
a importancia de colocar data no documento: “nao é por acaso que a descricdo de funcdes deve
ser datada. Efetivamente, nomeadamente em periodo rapido de mudanca técnica e organizacional,
a descricao de funcoes esta sujeite a caducidade” (Silva, 2018, p. 191).

Comecamos este tema com uma citacao de Bilhim (2007, p. 2019), em que refere a
emergéncia de novas funcdes “provocadas pela mudanca tecnoldgica, quer pela adoptacao de
novas formas de organizacao e gestdo” assim como ha funcdes que “desaparecem ou sao objeto
de subcontratacdo” (Silva, 2018, p. 191)

Esta tematica é muito funcional, no sentido em que se for aplicada da forma correta ira
trazer beneficios para a empresa como para o colaborador, porque este Ultimo pode cair de
“paraquedas” numa empresa e nao ter nocao do que é-lhe pedido. Assim como a empresa tera

uma maior capacidade de resposta quando necessitar de realizar um novo recrutamento e selecao,
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pois o documento vai permitir-lhe perceber que tipo de individuo procura para que haja sucesso
empresarial, tal como na formacdo, avaliacdo e remuneracdo, todos os dados recolhidos na
analise e descritos depois sao relevantes para todos 0s processos dos recursos humanos.

Posto isto, & importante que haja comunicacado entre os departamentos das empresas de
modo a comunicar as eventuais mudancas que a funcao possa ter sofrido para “prever alteracoes

funcionais; dar conhecimento de alteracdes funcionais ja verificadas” (Silva, 2018, p. 192).
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Capitulo Il - Enquadramento metodoldgico

Este quatro capitulo procura apresentar a nossa questao de partida, que foi fundamental
para o inicio da nossa investigacao e resolucao da problematica existente na instituicdo em causa.
Relativamente & nossa problematica, o nosso tema foi o Processo de Acolhimento e Integracédo do
novo funcionario e a Analise e Descricdo de Funcdes, temas relevantes na area dos Recursos
Humanos e que estao interligados. Abordamos ainda os objetivos gerais e especificos formulados,

assim como a metodologia adotada para a concretizacao do nosso projeto.

3.1 Pergunta de Partida

Antes de iniciarmos a nossa investigacdo levantamos a seguinte pergunta de partida: Quais as
politicas e as praticas de Recursos Humanos adotadas nos processos de acolhimento e

socializacao e analise e descricao de funcdes na organizacao?

3.1.1 Objetivos gerais

De seguida, formulamos trés objetivos gerais, que foram concretizados ao longo do estagio

curricular, sendo eles os seguintes:

=  Reconstruir o Processo de Acolhimento e Socializacao Organizacional;
= Reestruturar o Processo de Analise e Descricao de Funcoes de cada setor;

= Desenvolver competéncias tedrico-praticas na area da Gestao de Recursos Humanos.

3.1.2 Objetivos especificos

Tendo em conta os trés objetivos gerais de investigacdo e para facilitar a compreensao e

intervencao na organizacao, elaboramos objetivos especificos:

= Renovar 0 novo Processo de Acolhimento;
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= Reconstruir o Manual de Acolhimento;

= Reestruturar o Organograma da empresa;

= Analisar as respetivas funcdes, verificando o que esta em falta na descricdo das mesmas;
= Descrever as funcdes analisadas;

=  Atualizar o Manual de Funcoes;

= Colaborar nas atividades do departamento dos Recursos Humanos;

= Aprofundar conhecimentos teoéricos na area da Gestdo de Recursos Humanos.

3.2 Conceito de paradigma

Paradigma ¢ um modelo ou padrao que serve de exemplo para outras investigacoes, “que
cumpre 0s propositos de unificar os conceitos, pontos de vista, a pertenca a uma identidade
comum e o de legitimar a investigacao através de critérios de validez e interpretacdo” (Coutinho,
2011, p. 9). Existem trés paradigmas: o positivista, o compreensivo-interpretativo e o socio-critico
(Morgado, 2012, pp. 39 - 53). Para a nossa investigacao utilizaremos o paradigma compreensivo

de carater qualitativo e com menos intensidade o positivista.

3.2.1 Defini¢do do paradigma compreensivo-interpretativo

Face ao nosso objeto de estudo, adotamos o paradigma compreensivo-interpretativo de carater
qualitativo por se enquadrar numa posicado relativista possibilitando ver para além do visivel e

objetivavel.

O paradigma compreensivo-interpretativo, também denominado por hermenéutico,
naturalista, qualitativo ou construtivista, pretende “[...] substituir as nocdes cientificas de
explicacdo, previsdo e controlo do paradigma positivista pelas de compreenséo, significado e
accdo.” (Coutinho, 2011, p. 16), pois “emerge associado as criticas feitas ao positivismo e insere-
se numa corrente interpretativa cujo interesse se centra primordialmente no estudo dos

significados das (inter)acdes humanas e da vida social” (Morgado, 2012, p. 41).
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Este paradigma tem como fundamento tedrico a “fenomenologia, o interacionismo
simbdlico e a antropologia” cuja natureza da realidade é “multipla, dinamica, construida, holistica,
divergente, interna e subjetiva”, o que nos vai permitir “compreender, interpretar, descobrir

significados e colocar hipéteses de trabalho” (Coutinho, 2011, p. 21).

3.3 Investigacao de carater qualitativo

Como afirmamos anteriormente, a nossa investigacdo é qualitativa, embora seja um tipo
de investigacao relativamente recente na area da educacao, “possui uma longa e rica tradicao. As
caracteristicas desta heranca auxiliam os investigadores qualitativos em educacao a compreender

a sua metodologia em contexto histérico.” (Bogdan & Biklen, 1994, p. 19)

Estes mesmos autores Bogdan & Biklen (1994, pp. 47-50) classificam a investigacdo

qualitativa em cinco pontos cruciais para a nossa pesquisa e eleicao da mesma:

1. “Na investigacdo qualitativa a fonte direta de dados é o ambiente natural, constituindo o
Investigador o instrumento principal. [...]"”

2. “Ainvestigacdo qualitativa é descrifiva. Os dados recolhidos sdo em forma de palavras ou
imagens e nao de numeros. Os resultados escritos da investigacdo contém citacées com base
nos dados para ilustrar e substanciar a apresentacdo. Os dados incluem transcricoes de
entrevistas, notas de campo, fotografias, videos, documentos pessoais, memorandos e outros
tipos de registo. [...]”

3. “Os investigadores qualitativos interessam-se mais pelo processo do que simplesmente pelos
resultados ou produtos. [...]"

4.  “Os Investigadores qualitativos tendem a analisar os seus dados de forma indutiva. Nao
recolhem dados ou provas com o objetivo de confirmar ou infirmar hipéteses construidas
previamente; ao invés disso, as abstracdes sdo construidas a medida que os dados
particulares que foram recolhidos se vao agrupando. [...]"

5. “O significado é de importincia vital na abordagem qualitativa. Os investigadores que fazem
uso deste tipo de abordagem estéo interessados no modo como diferentes pessoas dao

sentido as suas vidas. [...]"

Apds a apresentacao destes cinco pontos e do nosso tema, nao faria sentido optar por

uma investigacao quantitativa. O nosso objetivo de inicio ao fim ao longo do estagio/projeto foi
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estudar o processo de acolhimento e integracao de novos colaboradores, assim como o processo
de analise e descricdo de funcdes para colmatar as necessidades da instituicdo. A partir dai, o
método e as técnicas de recolha de dados apresentados de seguida vao ao encontro do nosso

objetivo.

3.4 Conceito de método

Antes de anunciar o método que elegemos para a nossa pesquisa acreditamos ser

relevante apresentar o conceito de método isolado.

Daniel Bertaux (1986, pp. 265-275) afirma que o método “[...] € também o método de
pensar e a articulacao entre reflexdes e observacdes, observacoes e reflexdes, reflexdes e escrita”
e refere que “o verdadeiro instrumento do socidlogo, nao é mais o seu questionario ou a sua grelha
de observacdes; € a sua mente e 0 que ela contém de cultura socioldgica, antropologica, politica

e historica” e deste modo surge “a pertinéncia das suas reflexes e das suas observacdes”.

Método em investigacao “é sinonimo do percurso a desenvolver e, consequentemente,
indissociavel do conhecimento a produzir (Casa-Nova, 2009, p. 51) e a sua escolha é importante,
“nao é algo que se realize independentemente da construcao do objeto de estudo, encontrando-
se pelo contrario subordinado as dimenstes de analise presentes nesse objecto e,
consequentemente, a sua concretizacao” (/bidem, p. 49). Como tal, escolhemos o Estudo de Caso

como método da nossa investigacdo e passaremos a explicar o porqué no seguinte ponto.

3.4.1 Estudo de caso

Para a realizacdo do estagio e consequentemente da nossa investigacao selecionamos o
método estudo de caso devido a sua capacidade de nos dar “uma oportunidade para estudar, de
uma forma mais ou menos aprofundada, um determinado aspecto de um problema em tao pouco

tempo (...)" (Bell, 1997, p. 23).

Para James McKernan (1999, p. 96) o estudo caso “é uma técnica apropriada para

procurar explicar os aspetos pertinentes de um dado acontecimento ou situacdo, podendo
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proporcionar informacdo especifica sobre um projeto, uma inovacdo ou de um acontecimento
durante um periodo de tempo prolongado”. Posto isto, 0 nosso estudo de caso sera o acolhimento

e integracdo, assim como a analise e descricdo das funcdes de uma empresa téxtil.

Coutinho (2011, p. 293) afirma que a melhor caracteristica que diferencia o estudo caso
de outras metodologias ¢ “o facto de se tratar de um plano de investigacdo que envolve o estudo
intensivo e detalhado de uma entidade bem definida: o “caso”.” Esta entidade pode se quase
tudo, “um individuo, uma personagem, um pequeno grupo, uma organizacao, uma comunidade
ou mesmo uma nacao”, “uma decisdao, uma politica, um processo, um incidente ou um

acontecimento imprevisto”.

O estudo caso, “tal como a expressdo indica, examina-se 0 “caso” (ou um pequeno
numero de “casos”) em detalhe, em profundidade, no seu contexto natural, recorrendo-se para
isso todos os métodos que se revelam apropriados (Yin, 1994; Punch, 1998; Gomez, Flores &

Jimenez, cit. Coutinho & Cavas 2002, p. 223).

Segundo Yin (2005, p. 32) “um estudo de caso € uma investigacdo empirica que investiga
um fendmeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida real, especialmente quando os
limites entre o fendmeno e o contexto nao estao claramente definidos.” O autor acrescenta ainda

que a investigacao de estudo de caso

“enfrenta uma situacdo tecnicamente Unica em que havera muito mais variaveis de interesse do
que pontos de dados, e, como resultado, baseia-se em varias fontes de evidéncias, com os dados
precisando convergir em um formato de triangulo, e, como outro resultado, beneficia-se do
desenvolvimento prévio de proposicdes tedricas para conduzir a coleta e a andlise de dados.” (Yin,
2005, p. 32 e 33)

O estudo de caso “trata-se de muito mais que uma historia ou descricdo de um
acontecimento ou circunstancia” (Bell, 1997, p. 23), visto que gera conhecimento “mais concreto
e mais contextualizado, isto ¢é, um conhecimento que resulta do estudo de uma
situacao/fenomeno especifico em que se privilegia a profundidade de analise em detrimento da

sua abrangéncia.” (Morgado, 2012, p. 57)

0 estudo de caso tem sido crescentemente adotado na area da investigacdo em educacao
por “permitir deslindar, examinar e compreender de forma holistica e no contexto em que ocorrem

determinados fendmenos, acontecimentos e/ou situacdes mais complexas.” (Morgado, 2012, p.
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8). Para além destas caracteristicas, podemos salientar que é uma “estratégia investigativa através
da qual se procuram analisar, descrever determinados casos particulares (de individuos, grupos
ou situacdes), podendo posteriormente encetar comparacdes com outros casos e formular

determinadas generalizacdes.” (Lessard-Hebert et a/., 2005, p. 56 e 57).

0 estudo de caso pode ser um estudo de um caso “seja ele simples e especifico, como o
de uma professora competente de uma escola publica, ou complexo e abstrato, como o das
classes de alfabetizacao (CA) ou o do ensino noturno” (Lidke e Marli 1986, p. 17). Os mesmos
autores afirmam que “o caso é sempre bem delimitado, devendo ter os seus contornos claramente
definidos no desenrolar do estudo” e este pode ser “similar a outros, mas ¢ ao mesmo tempo
distinto, pois tem interesse proprio, singular.” (Lidke e Marli, 1986, p. 17). Salientam ainda que
0 caso “incide naquilo que ele tem de unico, de particular, mesmo que posteriormente venham a

ficar evidentes certas semelhancas com outros casos ou situacdes.” (Ludke e Marli, 1986, p. 17).

Stake (1999, p. 58) considera que “estamos perante um método de investigacdo que
permite, em simultaneo, identificar e compreender as particularidades e os aspectos comuns que
distintos casos possam exibir” devido a quatro caracteristicas que o autor apresenta na sua obra:

estudo holistico, estudo empirico, trabalho interpretativo e estudo empatico (p. 45 e 50):

“Tem em conta a globalidade do contexto; procura compreender o
Estudo holistico objeto do estudo em si mesmo e nao tanto em que se diferencia de

outros.”

“Trata-se de um trabalho de campo que se nutre de uma significativa
recolha de informacdes, por diversos meios, do qual se destaca a
Estudo empirico
observacdo. Além disso, procura evitar-se qualquer tipo de

intervencionismo esforcando-se por ser o mais naturalista possivel”.

“Ja que se apoia preferencialmente a intuicdo. O investigador mantém-

se atento a qualquer acontecimento que se configure relevante para a
Trabalho
compreensao do problema em estudo. Perfilha a ideia de que a
interpretativo
investigacao deve sustentar-se na base de uma interacdo entre o

investigador e o sujeito.”
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“Considera a intencionalidade dos atores, procurando ter em conta os
. seus esquemas de referéncia e os seus valores; embora delineado
Estudo empatico _ . .
previamente, o processo de investigacao reestrutura-se em funcao de

novas realidades que possam surgir.”

Tabela 5 As quatro carateristicas do Estudo Caso (Stake, 1999, p. 49 e 50): Fonte propria.

Posto isto, 0 nosso estudo de caso foi o processo de acolhimento e integracédo e a analise

e descricdo de funcdes numa empresa téxtil (caso).

3.5 Técnicas de Recolha de Dados

Existem varias técnicas de recolha de dados, mas optaremos pela observacdo nao
participante, analise documental, entrevistas semiestruturadas individuais e/ou em grupo e

inquérito por questionario, sem que a ultima técnica nao foi levada em implementada.

3.5.1 Entrevistas

A entrevista “consiste numa conversa intencional, geralmente entre duas pessoas, embora
por vezes possa envolver mais pessoas, dirigida por uma das pessoas, com o objetivo de obter

informacdes sobre a outra” (Bogdan & Biklen, 1994, p. 134, cit. Morgan, 1988).

A entrevista “é utilizada para recolher dados descritivos na linguagem do préprio suijeito,
permitindo ao investigador desenvolver intuitivamente uma ideia sobre a maneira como os sujeitos

interpretam aspectos do mundo” (Bogdan & Biklen, 1994, p. 134).

Morgado (2012, p. 74) refere que

“as entrevistas semiestruturadas sédo muito utilizadas, uma vez que, sem coartar a possibilidade
de imprimir alguma diretividade ao processo, garantem uma confortavel margem de liberdade aos
inquiridos e permitem abordar assuntos do seu interesse, sem deixar de respeitar os seus quadros
de referéncia. Como técnica de recolha de informacéo, as entrevistas permitem obter material
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pertinente para compreender, ou mesmo justificar, ndo sé os discursos dos atores mas também
algumas atitudes e comportamentos que assumem nos seus contextos de trabalho.”

Bell (1993, p. 137) aborda “a grande vantagem da entrevista é a sua adaptabilidade. Um
entrevistador habilidoso consegue explorar determinadas ideias, testar respostas, investigar
motivos e sentimentos, coisa que o inquérito nunca podera fazer.”

Para recolher os dados optamos pela entrevista semiestruturada porque é flexivel, nao
impde limites e com a utilizacdo de um guido o entrevistado nao foge do objeto de estudo. E

também mais adequada para o caso de haver colaboradores com baixa qualificacao.

Esta técnica de recolha de dados foi aplicada de duas formas relativamente a tematica da
Analise e Descricao de Funcdes: entrevista individual as chefias do polo A da empresa do sector
da Tecelagem e aos trabalhadores selecionados pela chefia derivado a sua experiéncia e anos de
casa dos mesmos sectores. Os guides criados para a investigacdo encontram-se nos apéndices 1

e 2 e as respetivas transcricdes das 31 entrevistas realizadas no apéndice 10.

De seguida, apresentamos uma tabela relativa ao calendario das nossas entrevistas, em
que apresentamos o sector, a funcdo e a data em que a entrevista foi realizada. Nao nos foi
possivel entrevistar um sector de cada vez como gostavamos, pois, a producéo da empresa nao
podia parar. Deste modo, e tendo em conta as circunstancias fomos entrevistando os
colaboradores quando havia oportunidade de uma pequena paragem do seu trabalho. Trés

entrevistas foram realizadas apenas em junho devido ao fluxo e volume de trabalho.

Sector Funcéo Data
Tecelagem Responsavel de Turno 25/03/2019
Tecelagem Tecelao 25/03/2019
Tecelagem Tecelao 25/03/2019
Tecelagem Afinador 25/03/2019
Tecelagem Afinador 25/03/2019
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Tecelagem Atador de Teias 25/03/2019
Encolagem Engomador 25/03/2019
Tecelagem Atador 26/03/2019
Revista Revistador 26/03/2019
Revista Auxiliar 26/03/2019
Armazém de Fio Auxiliar de Armazém 26/03/2019
Armazém de Felpo Fiel de Armazém 26/03/2019
Bobinagem Bobinador 26/03/2019
Bobinagem Bobinador 26/03/2019
Urdissagem Urdidor 26/03/2019
Urdissagem Urdidor 26/03/2019
Encolagem Engomador 27/03/2019
Armazém de Fio Cargas e Descargas 27/03/2019
Armazém de Fio Auxiliar de Armazém 27/03/2019
Armazém de Felpo Responsavel 27/03/2019
Armazém de Felpo Auxiliar de Armazém 27/03/2019
Sectores da Producao Encarregado Geral 28/03/2019
Revista Responsavel do Planeamento 28/03/2019
Revista Responsavel 28/03/2019
Armazém de Fio Responsavel 28/03/2019
Bobinagem Responsavel 28/03/2019

53




Urdissagem Responsavel 28/03/2019
Urdissagem Sub-Responsavel 28/03/2019
Controlo de Producao Controlador de Producéo 17/06/2019
Controlo de Producao Augxiliar de Producao 17/06/2019
Controlo de Qualidade Controlador de Qualidade 17/06/2019

Tabela 6 Calendarizacdo das entrevistas realizadas: Fonte propria.

3.5.2 Inquérito por questionario

Para a concretizacdo do nosso projeto e ao que concerne a tematica do Processo de
Acolhimento e Integracao, achamos que deviamos criar um elemento de avaliacdo para perceber

a eficacia e avaliar o mesmo processo.

No que concerne a avaliacao do Processo de Acolhimento, o inquérito por questionario
distintos porque sera individual tanto ao colaborador como a chefia, de modo a obter comparacdes.
Estava previsto projeto de estagio a aplicacdo do inquérito por questionario mas durante o estagio
infelizmente nao houve entradas de novos colaboradores, e como tal ndo houve oportunidade para
aplicar o Processo de Acolhimento e Integracdo, nem de o avaliar. Contudo, o processo
apresentado a empresa foi aprovado pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos da

empresa.

Um inquérito por questionario “consiste em colocar a um conjunto de inquiridos
geralmente representativo de uma populacdo, uma série de perguntas relativas a sua situacéo

social, profissional ou familiar, as suas opinides (...)" (Quivy & Campenhoudt, 2017, p. 188).

Segundo Quivy e Campenhoudt (2017, p. 188) “o inquérito por questionario € uma técnica
de recolha de dados muito utilizada no dominio da investigacdo” e “o inquérito por questionario
de perpectiva sociologica distingue-se da simples sondagem de opinido pelo facto de visar a

verificacdo de hipoteses tedricas e a analise das correlacdes que essas hipoteses sugerem”.
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0 nosso objetivo com o inquérito por questionario era “obter informacdes que possam ser
analisadas, extrair modelos de andlise e fazer comparacdes” (Bell, 1997, p. 26) para
conseguirmos perceber se o Processo de Acolhimento e Integracéo estava adequado a populacao
em questao ou que ajustes deveriam ser feitos para aumentar o sucesso do mesmo. Os inquéritos

por questionario podem ser visualizados nos apéndices n°4 e 5.

3.5.3 Observagao nao participante

Durante o nosso estagio optamos pela observacdo nao participante e observamos o
quotidiano e as atividades do Departamento de Recursos Humanos.

A observacdo ¢ uma das técnicas de recolha de dados. Optamos pela observacdo nédo
participante, modalidade de observacao em que o investigador “se limita a observar e recolher
informacdes, nao interagindo nem intervindo com o grupo em estudo” (Morgado, 2013, p. 91).

Ketele & Roegiers (1998, p. 22) abordam a observa¢édo na sua obra, mas acham curioso
“que a maior parte dos especialistas que utilizaram amplamente a observacao ou escreveram
sobre ela” e “nao tenham tentado dar uma definicdo”. Alguns autores tentaram definir a

observacéo, no entanto, “em certos aspectos, pouco satisfatorias: especificas e univocas no seu

enunciado, sao depois utilizadas de maneira equivoca, com atribuicdo de um valor geral ao

particular” (/bidemn, sublinhado no original).

3.5.4 Anélise Documental

Bell (1997, p. 101) afirma que “a maioria dos projectos de ciéncias da educacao exige a
analise documental”, muitas vezes “servira para completar a informacao obtida por outros

métodos”, outras vezes “constituira 0 método de pesquisa central ou mesmo exclusivo”.

Segundo Coutinho (2011, p. 299) a analise documental, também apelidada pela autora
de pesquisa documental, “deve constar no plano de recolha de dados”, seja cartas, comunicados,
jornais, etc., e estes documentos devem ser analisados “para validar evidéncias de outras fontes

e/ou acrescentar informacoes”, pois “retratam a realidade”.
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Para Lessard-Hébert ef a/, (2005, p. 143) esta técnica de recolha de dados é uma
“espécie de analise de conteudo que incide sobre documentos relativos a um local ou a uma

situacao, corresponde de um ponto de vista técnico, a uma observacao de artefactos escritos”.

Por outras palavras, ¢ uma “técnica de investigacdo para fazer inferéncias validas e

repetiveis a partir dos dados e em relacdo ao seu contexto” (Krippendorff, 1980, p. 21).

Durante o estagio na instituicao tivemos acesso a documentos internos como o manual
de acolhimento, o processo de acolhimento, o cddigo de ética e conduta e o manual de funcdes,

documentos essenciais para realizar a nossa investigacao.

3.6 Tratamento e analise de dados

Como realizamos entrevistas individuais, utilizaremos a analise de conteudo para analisar
os dados porque nos permite tratar um grande numero de dados, tendo em conta que no total

foram 31 entrevistas.

Na nossa analise de contetudo determinaremos as unidades de analise: unidades de
registo e unidades de conteudo. Krippendorff (1980, p. 21) afirma que ¢ uma “técnica de
investigacao que permite fazer inferéncias validas e replicaveis dos dados para o seu contexto” de

forma indireta e nao obstrutiva que ajuda para tratar elevados volumes de dados.

Segundo Coutinho (2011, p. 193) a analise de contetdo é:

“uma técnica que consiste em avaliar de forma sistematica um corpo de texto (ou material
audiovisual), por forma de desvendar e quantificar a ocorréncia de palavras/frases/temas
considerados “chave” que possibilitem uma comparacao posterior [...] A ideia basica ¢é a de que
signos/simbolos/palavras — as unidades de analise -, podem representar aspectos de uma teoria
que se pretende testas.”

Para Carmo e Ferreira (1998, p. 257), as unidades de registo sédo como “segmento
minimo de conteudo que se considera necessario para poder proceder a analise, colocando-o
numa dada categoria” e a unidade de contexto “constitui 0 segmento mais longo de contetdo

que o investigador considera quando caracteriza uma unidade de registo [...]".
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Tendo em conta que pretendemos avaliar o processo de acolhimento e integracao,
criamos um inquérito por questionario cujo seus dados seriam tratados com o recurso ao
programa estatistico SPSS. Como ndo houve nenhum novo ingresso na instituicdo ndo tivemos a
possibilidade de colocar em pratica o processo criado, tal como nao tratamos qualquer dado

realizado com esta técnica de recolha de dados.

Segundo Coutinho (2011, p. 158) “o SPSS (Stafistical Packege for the Social Sciences) é
uma poderosa ferramenta informatica que permite realizar calculos estatisticos complexos e

visualizar os seus resultados em instantes.”

3.7 Identificacdo dos recursos mobilizados e das limitagdes do processo

No ambito da investigacao e do estagio realizado podemos destacar dois tipos de recursos

utilizados, os recursos bibliograficos e os materiais.

Os recursos bibliograficos sem duvida que foram os mais importantes. Para uma
investigacao desta foi preciso compreender e conhecer pormenorizadamente os temas que seriam
0 alvo de estudo para otimizar o nosso contributo na instituicao, nao esquecendo a parte

metodologica porque sem ela nao é possivel levar a cabo um projeto destes.

Como recursos materiais utilizamos um computador e um tablet para a gravacao das
entrevistas. A instituicdo disponibilizou uma secretaria para trabalharmos, internet, papel e

impressora.

Com a ajuda da instituicdto nao houve muitos gastos financeiros, inclusive o

Acompanhante de Estagio disponibilizou-me livros que tinha em sua posse de Recursos Humanos.

Relativamente as limitacdes do nosso processo, teremos que salientar as entrevistas
porgue nao ocorreram como tinhamos planeado, tivemos que esperar que houvesse oportunidade
para as realizar e intercalar sectores, o que dificulta a compreensao. Percebemos que o téxtil tem
imensos termos especificos que mesmo 0s colaboradores nao conseguem explicar por palavras,
torna-se tudo tdo mecanico no sector da producao que foi realmente complicado perceber as

tarefas dos trabalhadores. Assim como um colaborador apesar de estar localizado num sector do
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organograma, acaba por desempenhar funcdes e possuir responsabilidade de outros sectores

porque todos os sectores dependem uns dos outros e acabam por ser polivalentes.

3.8 Atividades da intervencao/investigacao desenvolvidas ao longo do estagio

Antes de iniciarmos o nosso estudo, comecamos por realizar uma pesquisa documental
relativa a instituicdo em causa para percebemos em que ponto a empresa se encontrava a nivel
do Processo de Acolhimento e Integracdo, como a nivel da Analise e Descricao de Funcoes.
Posteriormente, comecamos com a pesquisa bibliografica relativa aos nossos temas que nos
ajudou a escolher qual método que seria 0 mais indicado para a nossa investigacao, assim como

a nivel de técnicas de recolha de dados e analise dos mesmos.

O primeiro tema que comecamos a trabalhar foi o Processo de Acolhimento e Integracao.
Elaboramos um Processo de Acolhimento, no qual restruturamos o Manual de Acolhimento, o
Manual de Codigo de Etica e Conduta, definimos um Kit de Acolhimento que seria entregue ao
novo colaborador e criamos uma avaliacdo da sua Integracao através de um inquérito por

questionario, também elaborado por nos.

A pedido do Departamento de Recursos Humanos elaboramos um documento com os nomes
do colaboradores, sectores e funcdes, a qual eles apelidaram de organograma de producao.
Através dele, construi um organograma da instituicao apresentado no Capitulo 2. Participei em
algumas atividades do Departamento de Recursos Humanos como a organizacao de cartdes de
desconto de combustivel com um dos protolocos criados, assim como na organizacao e entrega

do vestuario de trabalho aos colaboradores.

Depois de terminado o primeiro tema, ficamos a aguardar que pudesse ser implementado e
avaliado posteriormente, mas infelizmente nao foi possivel devido a inexisténcia de novas entradas

Na empresa.

Posto isto, comecamos por tentar perceber o Manual de Funcgdes existente e focamo-nos no
Nucleo A, nosso alvo de estudo. Recolhemos toda a informacéo, falamos com o Diretor de
Recursos Humanos e Encarregado Geral para planear as entrevistas, ambos elegeram os

colaboradores com mais antiguidade para que a informacao fosse mais concreta. Elaboramos dois
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guides de entrevistas, um direcionado para os colaborados e outros para as chefias/responsaveis
para percebemos os dois lados. Apds a aplicacdo das entrevistas, comecamos a fazer a transcricdo

das mesmas para uma posterior analise documental e reestruturacéao do Manual de Funcdes.

Ao longo do estagio estivemos sempre em contacto com o Acompanhante de Estagio e com a
Orientadora de Estagio para que pudéssemos ajudar a instituicio e colmatar as suas

necessidades.

3.9 Calendarizacao/fases da intervencao/investigacédo

Na seguinte tabela apresentamos uma calendarizacao das atividades desenvolvidas ao

longo do estagio curricular:

Calendarizacdo | Out. | Nov. | Dez. | Jan. | Fev. | Mar. | Abr. | Mai. | Jun. | Jul | Ago | Set
Integracao e
Acolhimento na
Empresa
Revisao da
Literatura
Reuniao com o
Orientador
Reuniao com o
Acompanhante
Analise
Documental
Observacao nao
participante
Elaboracao do
Manual de
Acolhimento
Elaboracao do
Processo de
Acolhimento
Elaboracao
Inquérito por
guestionario
Realizacao do
Pré-teste
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Reconstrucao do
Organograma
Elaboracao de
um Guido de

Entrevistas
Realizar
Entrevistas
Transcricao das
Entrevistas

Realizar Analise
de Contetdo
Elaboracao da

analise e
descricédo de
funcoes
Redacao do
Relatério de
Estagio

No préoximo Capitulo IV - Apresentacdo e Discussdo do Processo de
Intervencao/Investigacao de estagio -, iremos de igual forma refletir sobre o nosso periodo de
estagio, atividades que presenciamos e participamos, assim como a discussao dos dados

levantados.
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Capitulo IV - Apresentacéo e Discussao do Processo de Intervencédo/Investigacao

de estagio

Apds a compreensao dos conceitos de acolhimento e integracédo, socializacdo, cultura
organizacional e analise e descricdo de funcdes percebemos a importancia dos mesmos e da
ligacdo que existente entre eles. Depois de analisar e fundamentar ambas tematicas com diversos
autores, apresentamos a metodologia adotada e igualmente fundamentada em autores da area e

assim percebemos que era a mais indicada para a nossa investigacao.

De seguida, neste capitulo vamos apresentar e discutir os dados empiricos da nossa

investigacao/intervencdo com base nos objetivos gerais e especificos propostos.

Primeiramente, vamos abordar o nosso projeto de intervencao na area do acolhimento e
socializacao, no qual vamos apresentar o processo criado, tal como a avaliacdo que deixamos
como sugestao para a instituicdo implementar, assim como a nossa reestruturacédo do manual de

acolhimento e manual de ética e conduta.

Seguidamente, vamos referenciar o nosso trabalho relativamente & analise e descricdo de
funcdes. Primeiro, apresentamos o organograma da empresa que criamos e explicar 0s
procedimentos para a realizacao das entrevistas - técnica escolhida para a realizacao do Manual
de funcdes do Departamento de Producdo. Posteriormente, vamos apresentar duas fichas de
funcdes de uma determinada categoria profissional e refletir sobre o processo das entrevistas e
sua analise nestas duas funcdes. No presente relatorio apenas iremos apresentar duas fichas, no
entanto, é importante salvaguardar que realizamos entrevistas para varias funcdes, mas, tendo

em conta a dimensao do relatério, fizemos esta opcao.

Sem duvida que é importante que haja esta mesma reflexao, pois sem ela nao haveria a
criacdo e implementacéo destes projetos que sdo fundamentais para qualquer departamento de

recursos humanos.

E de salientar que todos os documentos criados por nds seguirdo nos apéndices que mais

tarde vamos enunciar.
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4.1 O processo de Acolhimento e Integracao dos recursos humanos

Nao foi por acaso que trabalhamos este projeto, como referimos anteriormente, uma das
necessidades da empresa era criar o processo de Acolhimento e Integracéo, embora possuissem
um Manual de Acolhimento, mas como lemos no capitulo referente a tematica, o processo de
Acolhimento e Integracéo nao consiste apenas num manual, € muito mais que isso e tem bastante
impacto na evolucdo organizacional e na vida pessoal e profissional dos individuos que nela

trabalham.

Ao longo da nossa pesquisa percebemos que ha um “grande numero de casos em que
nao existe procedimentos formalizados. No entanto, também aqui se nota uma nitida evolucao: as
empresas que recorrem a programas de recrutamento comecam a implementar procedimentos

que facilitam a integracdo dos novos colaboradores” (Peretii, 1998, p. 239).

Sabemos que “o sucesso da integracdo recai sobre a qualidade dos procedimentos de acolhimento
e de acompanhamento da integracdo” (Peretti, 1998, 238). Posto isto, a instituicdo em causa ndo
tinha definido nenhum processo para acolher e integrar o recém-chegado e como tal criamos um
dispositivo de acolhimento, que pode ser visualizado nos apéndices n° 7 e 8. Seguidamente,
apresentamos o fluxograma do nosso dispositivo de Acolhimento e Integracdo, assim como um

breve resumo do que significa cada etapa:

2 Acolhimento

4 Avaliagio

Figura 13 Fluxograma do Processo de Acolhimento e Integracao. Fonte propria
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Como podemos ver, dividimos o dispositivo de Acolhimento e Integracdo em cinco fases:

Preparacéo; Acolhimento; Integracdo; Avaliacdo; Analise.

Na primeira fase — Preparacdo — definimos que antes de cada ingresso devera ser
preparado o Ait de Acolhimento (Documentacdo, Equipamentos de Protecdo Individual e
Vestuario), assim como a nomeacao do Coach, elemento facilitador neste processo de integracdo
do novo colaborador. Esta preparacdo é da responsabilidade do Departamento dos Recursos

Humanos.

A segunda etapa — Acolhimento — baseia-se numa acdo de formacao para receber o novo
colaborador. A acdo consiste numa apresentacdo do video da empresa e das instalacoes;
regularizacdo das formalidades administrativas e entrega do Kit: Manual de Acolhimento; Cadigo
de Etica; Documentacéo inerente & funcio; Equipamentos (EPI'S) e vestuario. Esta fase cabe ao

responsavel da area para a execucao da mesma.

A terceira fase - Integracao — consiste numa integracdo com uma reuniao informal com
o Superior Hierarquico, onde sera apresentado o seu Coach, responsavel pela fase juntamente
com o responsavel pelo setor. Apos esta reuniao, o trabalhador devera ser familiarizado com o seu

futuro posto de trabalho e apresentado aos colegas de equipa.

A quarta etapa - Avaliacdo - consiste na realizacdo de um Inquérito por Questionario para
ser efetuada a avaliacao do processo de acolhimento e integracao apos dois meses da entrada. O
departamento dos Recursos Humanos juntamente com o departamento da producdo devem
aplicar o instrumento de avaliacdo, aplicado com perguntas fechadas as chefias e novos

colaboradores (ver apéndices n°4 e 5).

Por ultimo - Analise - nesta ultima etapa serao recolhidos e analisados os dados obtidos
durante a avaliacdo. Apds a sua analise e caso o processo nao tenha sido concluido, isto &, caso
o0 colaborador nao se sinta integrado, o departamento de recursos humanos e producao terao que
se reunir para detetar e resolver o erro que nao permitiu que o mesmo tenha sido bem integrado

e devera realizar-se posteriormente uma nova avaliacao.

Um dos autores em que nos apoiamos para a criacao deste processo de Acolhimento e
Integracao foi Peretii (1998, 240 - 241), como ja mencionamos anteriormente “o periodo de

integracao dura mais que o simples periodo de acolhimento”, sabemos que o periodo de
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experiéncia pode variar no tempo mas é fulcral, “pois apds este periodo as duas partes podem
rever a sua decisdo” (/bidem). Concluindo, “o acompanhamento da integracdo deve ser feito
durante um largo periodo”, “este acompanhamento assenta normalmente nas entrevistas
individuais realizadas a intervalos de tempos mais curtos: uma entrevista ao fim de 3 meses, 6

meses e um ano, por exemplo” (/bidem).

Com base em Caetano & Vala (2002, p. 319) acreditamos que a presenca de um Coach
no processo de Acolhimento e Integracédo, &€ muito importante visto assumir o papel de monitor
dando a formacdo técnica inicial necessaria para que o novo colaborador possa desempenhar
eficazmente as suas funcdes”. A figura de “tutor” nao é nova e ja existe ha algum tempo, mas “sé
ha pouco mais de uma década € que o seu papel tem sido objecto de estudo nas organizacoes,
provavelmente devido ao crescente reconhecimento da sua importancia na vida organizacional.
Considera-se, actualmente, que o tutor assume um papel significativo no desenvolvimento

profissional dos novos membros.” (Caetano & Vala, 2002, p. 318).

A escolha do Coach ‘podera ser escolhido pela hierarquia do novo membro, pelo
Departamento de Recursos Humanos ou, mesmo, pelo Director Geral. Em certos casos, ele sera

a propria hierarquia” (Caetano & Vala, 2002, p. 319).

Quando chegamos ao local de estagio, um dos primeiros documentos que nos foi
permitido aceder foi o Manual de Acolhimento e, nesse mesmo momento, percebemos que nao
era adequado aos colaboradores existentes na empresa. O Manual de Acolhimento da empresa ja
nao era atualizado desde 2017 e contava com 47 paginas de texto corrido, sem qualquer elemento
atrativo para que o colaborador pudesse realizar uma leitura esclarecida. E de salientar que logo
nos primeiros dias, percebemos que ninguém lia 0 manual porque faziam perguntas que estavam
respondidas no mesmo. Temos de admitir que até para nos foi dificil e o consideramos como uma
“literatura pesada” tendo em conta o peso normativo que possuia. Sendo que o Manual de
Acolhimento é um elemento importante para o recém colaborador, transmitimos a nossa opiniao
sobre 0 mesmo ao Diretor dos Recursos Humanos, que era também o nosso Acompanhante de

Estagio que nos solicitou que propuséssemos uma reformulacao ao Manual de acolhimento.

Para Sousa et al., (2006, p. 80) o manual de acolhimento & “um instrumento que ajuda

0 novo colaborador a conhecer a empresa e todas as suas especificidades”, que
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“(1) facilita a insercdo do individuo na organizacédo; (2) acelera a sua adaptacdo a empresa e
aprendizagem dos elementos basicos necessarios a um bom desempenho; (3) evita desperdicios
de tempo, seja no proprio ou nos membros organizacionais a que ele solicitaria auxilio se possuisse
ainformacao; (4) previne a ocorréncia de comportamentos indesejados; (5) impede que o individuo
se comporte de determinadas maneiras alegando, depois, desconhecimento das normas e regras

da organizacdo” (Cunha et a/, 2010, p. 348).

Consideramos que o Manual de Acolhimento estava mais direcionado para a empresa do
gue para o colaborador e, portanto, propusemos realizar um livro atrativo com menos texto, com
a introducao de imagens diversificados de modo a simplificar o processo e decidimos retirar
determinadas informacdes que achavamos desnecessarias. Sugerimos também que na
elaboracao do Kit fosse ofertada algum tipo de lembranca relacionada com a instituicao de forma
a dar as boas vindas ao novo trabalhador. Contudo, devido aos custos financeiros acabamos por

criar simplesmente um documento sendo que a ideia do livro e a lembranca ficaram sem efeito.

Inicialmente, tendo a ideia de criar um livro ou uma revista, utilizamos a aplicacao
PowerPoint pela facilidade de ilustrar e ajustar o texto, tornando entdo o nosso Manual de
Acolhimento mais dinamico e atrativo para que futuramente possa também ser usado para

apresentacdes aos novos colaboradores.

Comecemos por abordar que o indice do Manual de Acolhimento da empresa. Para além
de contar com 47 paginas, contava com um indice também muito extensivo e muito burocratico.
Foi por ai que comecamos, colocamo-nos no lugar do recém colaborador e pensamos qual seria
a informacao que seria importante assim como as informacdes relativamente as normas da

empresa.

Segundo Caetano & Vala (2002, p. 317) para construir um Manual de Acolhimento deve-
se “procurar-se o melhor equilibrio entre quantidade de informacdo e pertinéncia dessa
informacao” e “incluir apenas a informacao indispensavel para o novo colaborador se sentir
integrado na organizacao, evitando-se criar um documento que, por ser demasiado extenso, se

torne pouco apelativo” (/bidem).

Depois de selecionada a informacao que iriamos trabalhar e apresentar, pensamos em

criar titulos apelativos e mostrar que o nosso Manual de Acolhimento era util para o trabalhador.
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Acrescentamos ainda informacao fundamental para o colaborador como os apoios recentemente
criados pela empresa como o Apoio a Natalidade, Seguro de Satde que abrange a familia, Apoio
a Vigilancia dos Filhos e ainda Protocolos e Parcerias que oferecem descontos aos funcionarios.
Acreditamos que é uma forma de conectar os objetivos organizacionais com os objetivos

individuais de quem trabalha na empresa e dar a conhecer a responsabilidade social da empresa.

Apresentamos, entdo, o nosso indice do Manual de Acolhimento:

indice

Capitulo 1: A Nossa Histdria

Capitule 2: Regulamentos e Orientactes
2.1, Codigode Conduta

arta Portuguesa para a Diversidade

o de Trabalho (CCT)
2.4 Vestudrio e Equipamento de Protecio Individual

25 Férlase Faltas

no Trabalho
poio & Matalidade

apuro de Sadde

3.5 Apoloa Vigilinda dos Seus Filhos

Parcerias com Outras Entidades

Figura 14 indice do Manual de Acolhimento. Fonte propria.

0 nosso Manual de Acolhimento conta apenas trés capitulos, 44 paginas, sendo que 13
contém texto e esquemas para uma facil leitura e compreensao e diversas imagens alusivas ao
trabalho da empresa (essencialmente os produtos da empresa). Sentimentos que esta bastante
atrativo e simples, cheio de cor e informacao pertinente, tal como poderdo ver no apéndice n° 9,
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embora por questdes de confidencialidade e garantia do anonimato decidimos retirar
determinadas imagens e informacao, inclusive paginas que pudessem identificar a instituicdo em

Causa.

0O Manual de Acolhimento esta dividido em trés capitulos: “A Nossa Histéria”,

“Regulamentos e Orientacdes” e “A Pensar em Si”.

O primeiro capitulo - “A Nossa Historia” - esta dividido em quatro pontos: o primeiro
corresponde a uma sintese da historia da instituicao, missao, visao e valores da mesma; no
segundo ponto apresentamos o organograma institucional; o terceiro ponto aborda a certificacao,
gualidade e responsabilidade social ambiental da empresa; o ultimo e quarto ponto corresponde

a formacao profissional e a importancia que esta tem para a empresa e progressao.

0 segundo capitulo - “Regulamentos e Orientacdes” — possui sete pontos que abordam o
cddigo de conduta, a adesdo a Carta Portuguesa para a Diversidade, vestuario e equipamentos de
protecao individuais obrigatdrios, férias e faltas, controlo de presencas e o Contrato Coletivo de

Trabalho, assim como proceder em caso de algum acidente de trabalho.

O terceiro capitulo - “A Pensar em Si” - apresenta cinco apoios que o colaborador tem
por trabalhar na empresa: o direito a servico de medicina no trabalho, apoio a natalidade, seguro
de saude, direito a sugestao e reclamacao, apoio a vigilancia dos filhos e diversos protocolos e

parcerias que oferecem descontos aos colaboradores e familia direta.

Relativamente a aplicacéo do dispositivo de Acolhimento e Integracao, nao nos foi possivel
aplicar porque durante 0 nosso tempo de estagio ndo houve nenhum ingresso. Deixamos 0 nosso

contributo para que futuramente a instituicao o aplique e avalie com 0s inquéritos que criamos.

O Manual de Etica e Conduta, apelidado Cddigo de Etica - Politicas de combate &
Discriminacao, Assédio e Violéncia no Trabalho foi atualizado e tentamos que fosse mais pratico
e simples, como o0 nosso Manual de Acolhimento, simplesmente fizemos uma revisao da
informacao e de imagem. O mesmo acontece que o documento anterior, podem verifica-o no

apéndice n° 10, mas com pequenas partes ocultadas para manter o anonimato.

0 Cddigo de Etica - Politicas de combate a Discriminacéo, Assédio e Violéncia no Trabalho
“visa estabelecer os principios e regras a observar na empresa constituindo-se como padrdes de
conduta pessoal e profissional para prevencao e combate do assédio no trabalho” (/7 Manual de
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Etica e Conduta da Empresa), de acordo com a alinea k) do n° 1 do artigo 29° do Cédigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n°® 7/2009, de 12 de fevereiro, com as alteracdes aprovadas pela Lei

n®73/2017, de 16 de agosto.

4.2 Analise e Descricao de Fungoes

0 nosso segundo nivel de intervencdo de estagio passou pela atualizacdo do Manual de
Funcdes. O Manual de Funcdes existia, contudo, o Departamento de Recursos Humanos desejava

atualiza-lo devido a rotatividade de pessoas e surgimento de novas tecnologias e maquinas.

A instituicdo congrega cerca de 600 pessoas e estdo divididas por diferentes polos e
setores. Sendo assim, foi pedido nos centrarmos no polo onde nos localizamos - o Nucleo A -, e
fazer uma analise ao setor de producéo. Para tal, achamos conveniente criar um organograma
gue nos ajudasse a perceber a composicao da instituicao, como apresentamos no 1° capitulo na

Figura n°1.

De seguida, planeamos entrevistar o Departamento de Producao do Nucleo A, em que
envolvia os seguintes setores: Controlo de Producdo e Planeamento e Gestdo da Producéo;
Controlo de Qualidade; Tecelagem e Manutencdo; Armazém de Fio; Encolagem; Urdissagem;

Revista; Bobinagem; Armazém de Fio.

O Diretor dos Recursos Humanos, juntamente com o Encarregado Geral, selecionou as
pessoas mais indicadas para procedermos as entrevistas. Tentamos sempre que possivel
entrevistar duas pessoas por funcao, na inexisténcia de mais que uma, entrevistamos a que havia.
Sendo que é uma empresa que possui trés turnos trabalho (Turno Normal, Primeiro Turno,
Segundo Turno e Terceiro Turno), optaram por também escolher pessoas que estavam presentes
durante o horario de estagio, posto isto, entrevistamos 31 pessoas do Turno Normal, Primeiro

Turno e Segundo Turno.

Decidimos que o mais correto era entrevistar ndo sé a “mao de obra” como também os
Seus superiores para comparar as informacdes das tarefas e responsabilidades. Com esse
objetivo, criamos dois guides de entrevistas, um para o colaborador e outro para a chefia que teria
de falar da sua funcédo, mas também das pessoas pelas quais estava responsavel (consultar nos
apéndices n® 1 e 2).
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Os nossos guides de entrevistas estao divididos em trés partes: Dimensao Organizacao;

Descricdo da Funcao e Analise da Funcao.

A maior dificuldade na realizacdo das entrevistas foi o desconhecimento dos termos
técnicos do setor téxtil e, como tal, tinhamos planeado um seguimento de entrevistas, como por
exemplo, entrevistar duas pessoas da mesma funcao e s6 depois passar para a outra funcdo ou
até mesmo para outro setor. Tal nao foi possivel, ¢ uma empresa que ndo pode parar a sua

producao e tivemos de entrevistar as pessoas que naquele momento estavam mais disponiveis.

Para trabalhar este projeto optamos pela entrevista semiestruturada por ser mais flexivel
e evitar fugas de informacéo, no entanto, tendo em conta a baixa qualificacdo dos colaboradores
e tornou-se ainda mais complicado para eles transmitirem a informacdo que queriam, nao
conseguiam explicar-se e sentimo-nos pressionados no tempo também. Sendo que nos
desconhecemos os termos do setor em causa, tentamos procurar por meio de desenhos e gestos

uma maior compreensao para ambos.

Como podemos verificar nem sempre foi possivel levar a cabo a nossa ideia na
organizacao das entrevistas e, por isso, selecionamos a funcao de Teceldo, das mais importantes
e fulcrais para a empresa, para entrevistar neste capitulo, também por terem sido realizadas no
mesmo dia, tal como desejavamos. Para a nossa descricao de funcdo, como mencionamos,

selecionamos a funcao de Tecelao, utilizamos a entrevista 2 e 4 para a sua concretizacao.

Antes de apresentarmos a descricdo de funcdo que criamos, achamos oportuno

apresentar a descricao de funcao:

“conjunto de tarefas integradas em posto de trabalho, inseridas em unidade de trabalho
diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades
inerentes a concretizacao das referidas tarefas, ainda que variem os meios e algumas condicoes
gerais ambientais ou de organizacdo” (Bilhim, 2007, p. 221).

A analise de funcodes fornece informacédo “das farefas que, no seu conjunto, representam
uma fungdo profissional (conteudo funcional), eventualmente divididas em Zarefas principais e
tarefas acessorias’; “do nivel de responsabilidade dessa funcao profissional por recursos
financeiros, trabalhadores, equipamentos, materiais, dados, processos e seguranca”; “do ambito
das relacoes funcionars, dentro e fora da organizacao”; “das exjgéncias da funcao profissional em

termos fisicos e mentais (competéncias e interesses), de formacdo escolar e profissional de
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experiéncia e de eventuais titulos profissionais”; “do ambiente natural e social onde se concretiza

o trabalho” (Silva & Reis, 20018, p. 184 e 185).

Deste modo, a descricdo de funcdes “é o resultado da analise de funcdes e consiste no
registo permanente das caracteristicas-chave de uma funcédo profissional. Dito por outras palavras,
define um dado perfil profissional’ (Silva & Reis, 20018, p. 185) e “é util para o trabalhador saber
gue os restantes membros da organizacao esperam dele, para se situar na organizacao, para

planear a sua evolucdo profissional” (Silva & Reis, 20018, p. 185).

Como ja mencionamos no segundo capitulo, a analise e descricdo de funcdes é uma das
praticas da Gestdo de Recursos Humanos que influencia as restantes e encontra-se “no principio
de actividades como o recrutamento, a seleccdo, ou a avaliacdo do desempenho” (Gomes et a/.,
2008, p. 135), mas também tem outras aplicacdes possiveis, como “apreciacdo do pessoal”,
“elaboracao dos planos de carreiras”, “formacdo do pessoal”, “definicao das grelhas de
remuneracao”, “organizacdo da empresa”, “recrutamento e seleccao” e “melhoramento das
condicdes de trabalho” (Peretti, 1998, p. 174), dai muitos autores considerarem ser a “espinha

dorsal” da Gestdo de Recursos Humanos.

Apos a realizacao de entrevistas semiestruturadas com guido, analisamos os dados
obtidos através da analise de conteudo, tal como tinhamos planeado. Para tal, criamos tabela de
analise dividida em categorias, subcategorias, indicadores e unidades de registo. De seguida,

apresentamos duas analises de contetdo:

Categorias Subcategorias Indicadores Unidades de Registo

Funcao Tecelagem “Tecelao.”

“Desde 2014 (5 anos), mas trabalho

Antiguidade =5 anos
nisto ha 9 anos.”
Dimensao
Organizacional “Com os chefes, principalmente com
Relagdes de [nome da pessoa] que é o chefe do
Interacoes
proximidade primeiro turno e com os outros

teceldes.”
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“Nés estamos divididos em 4

Recursos tecelagens. No meu turno somos cerca
Nimero
Humanos de 14, no total da empresa nao faco
ideia.”
“A funcéo do teceldo aqui é por o tear a
Posto de _ .
Tarefas trabalhar, por o fio a andar e tirar roles.
trabalho .
Nao faz mais nada!”
“0 tecelao esta sempre ocupado e as
funcdes tém que ser feitas com rigor,
Grau de
Tarefas porque basta haver um erro numa delas
importancia . _
essenciais para depois haver defeito. O teceldo tem
das tarefas
gue estar sempre atento. Nao ha uma
Descricao da gue se sobreponha as outras.”
funcéo
“Eu nao tenho nenhuma dificuldade
Dificuldade das Pouca nisso, mas para quem vem de novo
tarefas dificuldade acho que é por o fio direito a frente no
pente.”
“Marcador, para marcar os roles quando
acabam as tiras e uma tesoura para
Equipamentos Manuais cortar o rolo.
Tear.”
Exigéncias _
“Tem que se ver bem, porque aquilo sao
fisicas e Concentracéo _
fendas onde cabe apenas uma linha.”
mentais
“Temperatura é aquilo que eu pretendo,
s Temperatura
Condicdes do : as T
Andlise de pOSSo ajustar ao meu criterio.
seu posto de
fundes “Ruido faz bastante porque é um espaco
trabalho Ruido

pequeno com 9 teares a andar.”
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Tabela 7 Analise de Contelido da Entrevista 2 — Tecelao: Fonte propria.










ano/um ano € que comecei a gerir bem

sozinho a carreira.”

Tabela 8 Analise de Contelido da Entrevista 4 — Teceldo: Fonte propria.

Apds a analise de conteudo criamos uma ficha para descrever a funcdo de teceldo

comparando ambos os dados apresentados anteriormente, tal podemos ver na seguinte tabela:

Identificacdo
Nucleo Nucleo A (Sede)
Departamento Departamento de Producao — Nucleo A
Seccao Tecelagem
Categoria profissional Tecelao
Reporte Hierarquico Chefe de Turno
Politica de Substituicdo Outro Teceldo
Organograma
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Ty

Administracdo

Depto.

Recursos

Depto. Humanos

Produgdo N.A.
\k J
Encarregado
Geral

. J
e =~

Tecelagem

\ J

- I I

Chefe de Turno Chefe de Turno Chefe de Turno

1

e e

2 3

Teceldo

Teceldo Teceldo

Descricdo da funcao

Principais responsabilidades e tarefas

Responsavel pela sua carreira e seu tear, assim como a
respetiva producao e sua qualidade;

Para obter producdo tem de colocar o tear a trabalhar,
colocando fio e trocar roles constantemente;

Controlar a qualidade do produto durante o processo
mantendo concentracdo para quando o fio possa nao ser

adequado ou rebentar.

Dificuldade das tarefas

Colocar o fio a frente do pente;

Constante vigia para evitar erros.

Equipamentos
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Utilizacdo de marcador para assinalar os roles;
Utilizacao de tesoura para o corte de fios;

Utilizacao de fita para emendar o fio rebentado.

Exigéncias fisicas e mentais

Requer extrema concentracao para perceber se uma linha
cabe na fenda;

Possuir acuidade visual para detetar possiveis falhas;

Requer robustez fisica para movimentar os roles e passar

horas em pé.

Higiene e Seguranca no

Trabalho

Utilizacdo dos equipamentos de protecao individual:

auriculares e calcado apropriado fornecido pela empresa.

Competéncias

Competéncias Técnicas

Conhecimento na area da tecelagem e preparacao: fio;

Saber manusear um tear.

Competéncias Transversais

Boa capacidade de organizacao;

Bom relacionamento interpessoal.

Habilitacdes literarias

3° Ciclo Ensino Basico.

Experiéncia Profissional

Experiéncia minima de 1 ano.

Tabela 9 Descricdo da funcéo de Teceldo com base nas entrevistas 2 e 4: Fonte propria.
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Desta forma, sistematizamos a informacao relativamente ao processo de analise e

descricdo de funcdes.
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Consideracoes Finais

Este ponto é reservado para fazer algumas reflexdes e consideracdes sobre todo 0 nosso
projeto de investigacao/intervencdo desenvolvido no ambito do estagio curricular, avaliar o
impacto que tiveram para a nossa evolucao pessoal, profissional e a nivel académico. Trata-se de
fazer um balanco do ultimo ano de mestrado e de toda aprendizagem que levamos para a frente

apos esta experiéncia.

E de salientar a importancia da vertente pratica existente no segundo ano do 2° Ciclo do
Mestrado em Educacéo - Formacao, Trabalho e Recursos Humanos porque prepara os alunos de
forma para o mercado de trabalho e acabamos por perceber e sedimentar melhor os conceitos e
aprendizagens que nos foram passando ao longo do curso. Sentimos sempre receio ap6s um
término, sentimos que podemos nao estar preparados para o que 0 mercado nos pode apresentar
e acreditamos que a realizacao de um estagio curricular €, sem duvida, importante para nos dar
confianca, aprendizagens e liberdade para aplicar aquilo que aprendemos e acreditamos na nossa

area que esta em constantemente em evolucao.

Sem duvida que conseguimos cumprir com todos os objetivos propostos definidos. Desde
0 inicio que delineamos bem as nossas estratégias e métodos e podemos entao dizer que fomos
bem-sucedidos. Lamentamos apenas nao ter sido possivel aplicar o nosso dispositivo de
acolhimento e integracao assim como a sua avaliacéo, no entanto, deixamos um contributo para

a empresa continuar a progredir e procurar sempre o0 melhor para os seus trabalhadores.

Relativamente aos nossos objetivos gerais de reconstruir o Processo de Acolhimento e
Socializacao Organizacional; reestruturar o Processo de Analise e Descricao de Funcdes de cada
setor e desenvolver competéncias teorico-praticas na area da Gestdo de Recursos Humanos,
conseguimos cumprir com sucesso ambos. Quanto ao segundo objetivo de reestruturar o Processo
de Analise e Descricao de Funcoes de cada setor acabamos por realizar apenas uma descricdo de
uma funcao, no entanto, realizamos entrevistas a todos os colaboradores do setor da producao

para que mais tarde possa ser concluido o restante Manual de Funcdes.

Os objetivos especificos identificados, tal como referimos no Capitulo Il - Enquadramento
metodologico - de renovar o novo Processo de Acolhimento; reconstruir o Manual de Acolhimento;

reestruturar o Organograma da empresa; analisar as respetivas funcdes, verificando o que esta
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em falta na descricdo das mesmas; descrever as funcdes analisadas; atualizar o Manual de
Funcdes; colaborador nas atividades do departamento dos Recursos Humanos e aprofundar
conhecimentos teoricos na area da Gestdo de Recursos Humanos, podemos afirmar que todos

foram trabalhados, com a excecdo do que mencionamos no paragrafo anterior.

Se fosse possivel teriamos analisados todas as funcdes existentes na empresa porque
reconhecemos a importancia da analise e descricdo de funcdes numa organizacdo. Contudo, como
ja mencionamos, o tempo de estagio e a dimensdo da empresa nao nos permitia realizar tal
projeto, no entanto, deixamos uma base para que um dia o Departamento de Recursos Humanos

possa continuar o nosso projeto que sempre foi aprovado e apoiado.

Relativamente ao nosso primeiro momento de intervencdo, podemos dizer que foi um
projeto fascinante e que nos deixa orgulhosos. Sabemos que hoje um trabalhador que entra na
empresa tera um Manual de Acolhimento apelativo e atrativo, feito a pensar nele e tem toda a
informacao mais pertinente para que a sua entrada seja mais simples e para que possa usufruir

de tudo que a empresa tem para lhe dar a ele e a sua familia.

Todas as tematicas da area do Trabalho e dos Recursos Humanos sdo fundamentais, mas
tivemos o prazer de trabalhar duas tematicas que apreciamos e que nos identificamos. O processo
de acolhimento e integracao é uma tematica muito esquecida na maioria das organizacdes e
qguando ha algum fracasso a organizacao por norma nao supde que o erro esta na falta deste
processo. Mas falando por experiéncia propria a nivel profissional quando fomos acolhidas na
empresa sentimos que faziamos parte de um grupo, quando conhecemos o que esperam de nos
e aquilo que nés esperamos da entidade patronal. A valorizacao dos colaboradores é muito

importante para a motivacao e para que haja crescimento de ambas as partes.

Realizar 31 entrevistas sobre o setor téxtil, sem duvida, que foi a maior dificuldade que
nos foi apresentada. Como ja referimos, ndo tinhamos conhecimento da area, nem dos termos
técnicos que eram usados e admitimos que foi complicado compreender muitas vezes os
trabalhadores nesse sentido. Contudo, todos nos ajudaram e tentaram explicar da melhor forma
possivel, muitos até se ofereceram para nos levar ao seu posto de trabalho para exemplificarem e
deixarem as coisas mais esclarecidas e sucintas. Foi um desafio interessante e podemos afirmar

que foi superado com sucesso.
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Nem todo o tempo de estagio foi facil, sendo uma empresa com apenas duas pessoas no
Departamento de Recursos Humanos para tantas tarefas que tinham de lidar todos os dias,
sentimos alguma dificuldade em comecar com a tematica da analise e descricdo de funcdes. No
entanto, agradecemos todas as aprendizagens e bons momentos, todo o apoio e carinho, mas

acima de tudo agradecemos o valor que nos deram ao aceitar-nos como estagiaria.

Esperamos que o nosso contributo dé frutos a organizacdo, que continue com as suas
politicas de apoio a diversidade e incentivos a estabilidade dos colaboradores e familia porque o
nosso pais precisa de mais empresas com responsabilidade social. Esperamos que o nosso
contributo ndo seja esquecido e continue a ajudar a empresa a crescer nao so a nivel internacional
como a nivel nacional, como ao nivel dos recursos humanos. Em suma, foi um estagio
enriquecedor, onde nds aprendemos muito e esperamos que um dia possamos ajudar outra
organizacao a desenvolver-se e a pensar mais na vertente estratégica do que administrativa dos

recursos humanos. Acho que € o sonho de qualguer pessoa que escolhe esta area.
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Apéndices

Apéndice 1 - Guido de Entrevista para Colaborador

Guiao de Entrevista - Colaborador

Descricdo e Analise de Fungoes

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

ok~ w N

Ha quanto tempo desempenha a funcao?
Sempre esteve na mesma funcao?
No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

Quantas pessoas desempenham a mesma funcao?

Descricao da funcao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.

a.

b.

0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?
Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de
importancia ou de tempo?

E a mais dificil de executar?

Quais sa@o os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar
as suas tarefas?

Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento
(equipamento de elevacao de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-
paletes)?

Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?
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Andlise da funcéo

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?

a.
b.
C.

d.

Ruido
Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
lluminacao

Temperatura

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?

a.

Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho

respiratorio, luvas, calcado de protecao)?

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos,

riscos elétricos)?

10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao

académica, formacdo complementar, idiomas)?

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autonoma?
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Apéndice 2 — Guido de Entrevista para Chefia

Guiao de Entrevista - Chefia

Descricdo e Analise de Fungoes

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

N o o A~ w DN

Ha quanto tempo desempenha a funcdo?

Sempre esteve na mesma funcao?

No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

Quantas pessoas desempenham a mesma funcao?
Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém

de fio e felpo, bobinagem), fale-me um pouco de cada funcdo existente nesses

departamentos.

Descricao da funcao

8. Caracterize o seu posto de trabalho

a.

b.

f.

0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?
Das tarefas enumeradas, qual a mais importante - ordenar por ordem de
importancia ou de tempo?

E a mais dificil de executar?

Quais sa@o os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar
as suas tarefas?

Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento
(equipamento de elevacao de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-
paletes)?

Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?
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10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente
como fez com o seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os
colegas e quais tarefas realizam?
b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual
a mais dificil de executar.
c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sdo utilizados nas outras

funcoes?

Analise da funcéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura
12. Descreva as condicOes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura
13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho
respiratorio, luvas, calcado de protecao)?
b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecao individual?
14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos,
riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estao expostos a algum tipo de
risco?
15. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacéo

académica, formacao complementar, idiomas)?

89



a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade
necessario para desempenharem as mesmas?
16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcdo?
a. E para executar as outras funcdes?
17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autdbnoma?
a. Pode indicar o tempo também que é preciso para que os outros trabalhadores

consigam trabalhar de forma auténoma?
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Apéndice 3 - Termo de Consentimento Informado

Universidade do Minho

Termo de Consentimento Informado

No ambito do 2° ano do Mestrado em Educacéo, cuja Area de Especializacéo é Formacéo,
Trabalho e Recursos Humanos do Instituto de Educacdo da Universidade do Minho, propusemo-
nos a desenvolver no Estagio Curricular o estudo do Processo de Acolhimento e Integracdo no

campo dos Recursos Humanos.

Para tal, solicitamos a sua participacdo neste Inquérito por Questionario que se destina
para fins académicos e os seus dados sdo confidenciais. Queremos garantir que ndo existem
respostas corretas nem erradas, por isso seja sincero(a) para conseguirmos criar um Processo de

Acolhimento e Integracao eficaz para que 0s nossos colaboradores.

/20

(Colaborador(a) (Aluna, Ana Nogueira)
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Apéndice 4 - Inquérito por Questionario ao Colaborador

Inquérito por Questionario ao Colaborador - Processo de Acolhimento e Integracéo

Com este Inquérito por Questionario pretendemos perceber como correu o seu Acolhimento e
Integracdo neste periodo. Pedimos que seja sincero(a), pois a nossa preocupacdo € criar um
Processo de Acolhimento e Integracéo eficaz para que os nossos colaboradores se sintam bem na
sua nova casa. Deste modo, de acordo com a escala que se segue abaixo, indique o seu grau de

concordancia:

1 2 3 4

Discordo Totalmente Discordo Concordo Concordo Totalmente

1) Gosto de trabalhar na empresa. 123 4
2) Conheco todos os beneficios que a empresa me oferece. 1234
3) Tenho a informacao necessaria para executar a minha funcao. 123 4
4) Sinto-me integrado e conheco a historia e valores da empresa 1234
5) A presenca do Coach facilitou o Processo de Acolhimento e Integracao. 1234
6) Conheco 0s meus superiores hierarquicos. 1234
7) Quando entrei para a Organizacao recebi o Kit de Acolhimento. 1234

1 2 3 4

8) No meu posto de trabalho sinto-me como membro da equipa.

9) O Processo de Acolhimento e Integracdo da empresa facilita a integracgdo 1 2 3 4
dos novos colaboradores.

10) O Manual de Acolhimento foi util para a minha integracao.

11) O ambiente da empresa ¢ favoravel para a integracao.

12) O Processo de Acolhimento e Integracdo correu muito bem e sintoome 1 2 3 4
integrado.
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Apéndice 5 - Inquérito por Questionario a Chefia

Inquérito por Questionario & Chefia - Processo de Acolhimento e Integracéo

Nome Numero de
completo Colaborador
Nome do ,

Numero de

Novo

Colaborad
Colaborador olaborador

Nome do

Dat 20
Coach ata —/ /20—

Com este Inquérito por Questionario pretendemos avaliar o Processo de Acolhimento e Integracao
do novo colaborador. Pedimos que seja sincero(a), pois a nossa preocupacdo € criar um Processo
de Acolhimento e Integracao eficaz para que 0s nossos colaboradores se sintam bem na sua nova
casa. Deste modo, de acordo com a escala que se segue abaixo, indique o seu grau de

concordancia:

1 2 3 4

Discordo Totalmente Discordo Concordo Concordo Totalmente
13) O Processo de Acolhimento e Integracao decorreu como o previsto. 1234
14) Os colegas de equipa ajudaram na adaptacao do recém-chegado. 123 4
15) Sinto que o colaborador esta motivado. 1234
16) O colaborador esta familiarizado com os habitos e costumes da empresa. 1234
17) O Coach acompanhou e ajudou o novo colaborador. 1234
18) O colaborador conhece os valores e normas da empresa. 123 4
19) O colaborador conhece os seus deveres e cumpre-0s. 1234
20) O colaborador mostra uma forte adesao a cultura organizacional. 1234

1 2 3 4

21) O Coach foi bem clarificado do seu papel e importancia neste processo.

22) O colaborador conhece bem as tarefas inerentes a sua funcdo e 1 2 3 4
desempenha-as de forma eficaz.

23) O colaborador conhece os seus direitos.
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Apéndice 6 — Termo de Consentimento Informado

Universidade do Minho

Termo de Consentimento Informado

No ambito do 2° ano do Mestrado em Educacéo, cuja Area de Especializacéo é Formacéo,
Trabalho e Recursos Humanos do Instituto de Educacdo da Universidade do Minho, propusemo-
nos a desenvolver no Estagio Curricular o estudo da Descricdo e Analise de Funcdes no campo

dos Recursos Humanos.

Para tal, solicitamos a sua participacao nesta entrevista que se destina para fins
académicos e os seus dados sdo confidenciais. Queremos garantir que ndo existem respostas
corretas nem erradas, por isso seja sincero(a) para conseguirmos criarmos o Manual de Func¢des

de acordo com cada funcéo existente na empresa.

/20

(Colaborador(a) (Aluna, Ana Nogueira)
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Apéndice 7 — Descricao do Processo de Acolhimento

Codigo:  DP.RH

Descri¢ao do Processo Versio: 0
Data: 01.03.2019

Recursos Humanos Elaborado: ~ DRH

Aprovado: ADM

Objetivo

Assegurar o processo de acolhimento e integracdo dos novos

colaboradores.

Partes Interessadas
Envolvidas

- Colaboradores;

- Potenciais Colaboradores.

Inputs

- Necessidade de recursos humanos;
- Necessidade de admissao de colaboradores;
- Pedido de emprego;

- Novos colaboradores selecionados.

Outputs

- Colaboradores selecionados capazes de satisfazer
necessidades detetadas;

- Admissao de colaboradores;
- Registo Individual colaboradores;

- Revisao / Definicao de responsabilidades e autoridades;

as

Controlo e Monitorizacdo

- Mapa de Indicadores; Inquérito por Questionario.

Responsavel pelo Processo

Departamento Recursos Humanos
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Apéndice 8 - Dispositivo de Acolhimento e Socializacao

. Codigo: DP.RH.01
Procedimento Interno e )
] . Data: 10.12.18
Acolhimento e Integracao Elaborado: DRH
Aprovado: ADM

Assegurar uma metodologia adequada para o Acolhimento e Integracao

1. Objetivo de novos colaboradores.
Garantir o cumprimento do Processo de Acolhimento e Integracéo.
o Aplica-se a todos os colaboradores e, potenciais colaboradores, qualquer
2. Ambito

que seja o seu vinculo a organizacao.

3. Documentos
Associados

NP EN ISO 9001

Normas

Decretos-Lei, Portarias, Regulamentos e demais requisitos legais
Contrato e/ou parecer juridico

Processo Individual do Colaborador

Codigo de Etica

Mod 001 Descricao de Funcoes

Mod 201 Manual de Acolhimento
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4. Modo de Proceder

4.1 Fluxograma

2  Acolhimento

4 Avaliagédo

Vestuario), assim como a

Doc.
Atividades Descricao _ Responsabilidade
Associado

1 - Preparacéo
Antes de cada ingresso
devera ser preparado o
Kit de  Acolhimento Manual de

- Acolhimento;
(Documentacao,
Equipamentos de | Codigo de Recursos
Protecdo Individual e Etica: Humanos

nomeacdo do Coach, | Descricao de
elemento facilitador |  Funcéo
neste  processo  de
integracao do  novo
colaborador.
2 — Acolhimento
Nesta etapa sera
realizada uma acao de
boas vindas para receber
0 novo colaborador:
° A'presentagao do Manual de
video da ,
Acolhimento;
empresa e das
instalaces; Codigo de | Responsavel da
e Regularizacéo Etica; Area
das

formalidades
administrativas;

e Entrega do Kit:
Manual de
Acolhimento;
Codigo de Etica;
Documentacao
inerente a
funcao;

Descricao de
Funcéo
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Atividades

Descricao

Doc.
Associado

Responsabilidade

Equipamentos
(EPI'S) e
vestuario.

3 - Integracéo

Mediante a conclusao da
etapa anterior, 0
colaborador deve ser
integrado com uma
reuniao informal com o
Superior  Hierarquico,
onde sera apresentado o
seu Coach. Apds esta
reunido, devera ser
familiarizado com o seu
futuro posto de trabalho
e apresentado  aos
colegas de equipa.

Responsavel da
Area

Coach

4 - Avaliacao

Devera ser realizado um
Inquérito por
Questionario para ser
efetuada a avaliacdo do
processo de acolhimento
e integracdo apos dois
meses da entrada. O
elemento de avaliacao
serda  aplicado  com
perguntas fechadas as
chefias e novos
colaboradores.

5 - Analise

Nesta ultima etapa serao
levantados e analisados
os dados recolhidos

Inquérito por
Questionario

Recursos
Humanos

Departamento de
Producéo
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Atividades

Descricao

Doc.
Associado

Responsabilidade

durante a avaliacao.
Ap6s a sua analise e caso
0 processo nhao tenha
sido concluido, isto é, o
colaborado nao se sente
integrado, tera que ser
detetado e resolvido o
erro que nao permitiu
que o0 mesmo tenha sido
bem integrado, e
posteriormente uma
nova avaliacao.
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Apéndice 9 - Manual de Acolhimento

MANUAL DE
ACOLHIMENTO

100

Carof(a) Colaborador(a),

Seja bem-vindo(a)!

Apresentamos-lhe o seu Manual de Acolhimento. Este Manual foi feito a pensar em
si, e ird permitir-lhe aceder a um conjunto de informacdes acerca da empresa. Sem
pretender ser exaustivo, este documento deve ser encarado por si como um guia de
integragio a uma nova realidade e & sua “nova casa”. Esperamos que seja o inicio de

uma relagdo prolongada e cheia de sucesso!

Estamos ao seu dispor para o ajudar naquilo que for necessario. Conte connosco,

pois nds contamos consigo também!

Votos de maiores sucessos, pessoais e profissionais!

A Dire¢3o de Recursos Humanos

A informagdio contida neste Manual é ¢ dirigida 005 5eUS G O geesso, topia

ou utilizagio desta informaglo porqualguer outra pessoa ndo estd autorizado.

Revisdo: 1
Mod. 201/03 - 20/03/2019

Mensagem do Conselho de Administracao

Seja bem-vindo & “Empresa”.

Acolher um nova elemento &, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores condigdes de integragio

para que, o mais rapidamente possivel, se sintamembro desta instituigdo.
Este documento foi feitoa pensar em si, que passa a participar da vivéncia da Empresa.

E nossa intengdo fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel da nossa empresa e

prestar-lhe todss as informagdes necessérias para que a sua atividade seja pautada por um bom

desempenho.

Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser encarado por si como um guia do

funcionamento da Entidade Patronal, que pretendemos Ihe seja de grande utilidade.

£ uma empresa com mais de trés décadas, onde gostariamos de ver partilhados consigo, os

valores de empenho, dedicac8o, competéncia técnica, solidariedade e cria

dade, assim como

a nossa miss8o, vis3o e objetivos estratégicos para a crescimento que todos ambicionamos.

Caso subsistam algumas ddvidas, por favor consulte a Diregdo de Recursos Humanos ou o seu

Superior Hierérquico.

Todas as informagées que necessitar serfo complementadas pelo seu Superior Hierdrquico, e
até pelos seus colegas, que tudo farfo para que a adaptac8o ao seu posto de trabalho seja

plenamente realizada.

Na qualidade de Presidente do Conselho de Administrag3o, cabe-me desejar-lhe as maiores

felicidades pessoais e profissionais.

Com os melhores cumprimentos,



lo 1: A Nossa Histéria
1.1. Miss3o, Visdo e Valores
1.2. Esquema Organizacional e de G

1.3. A Certificacio: Qualidade, R ilidade Social e

Ambiental

1.4, Formagéo Profissional

Capitulo 2: Regulamentos e Orientagdes
2.1, Cédigo de Conduta
. Ade: a Carta Portuguesa para a Dive
3. Controlo de Presengas
3. Contrato Coletivo de Trabalho (CCT)
o e Equipamento de Protegio Individual
s e Falt:

6. Acidentes de Trabalho

Capitulo 3: A Pensarem Si
. Servico de Me
. Apoio & Nat:
Seguro de Sadde
. Politica de Sugestdes e Reclamagfes
. Apoio & lancia dos Seus Filhos

.6. Protocolos e Parcerias com Outr

Criada em 1979, a Empresa. é uma empresa de referéncia no setor téxtil para o lar
Atualmente conta com uma equipa superior a 600 profissionais qualificados e com um

moderno parque industrial, que lhe permite assegurar uma resposta rapida as solicitagBes.

Opera num setor tradicional da economia portuguesa, mas orienta-se para a exportagio

(80% da produg8o), diferenciando-se na qualidade do produto final, na tecnologia, na

capacidade de resposta, na flexibilidade produtiva e na design atrativo.

Desde 2013 dé suporte & marca X, um projeto auténomo, fortemente orientado para a

fiabilidade e qualidade de produtos.

A cadeia produtiva da empresa inicia-se na preparagéio das fibras e fiagio, passando pelas

fases intermédia de tecelagem, tinturaria e acabamentos, a que se seguem a confeclo e a

expedigio.

A Empresa € constituida por trés estabelecimentos, que se distanciam cerca de dois
quilémetros entre si. O estabelecimento-sede (Nicleo A) é constituide pelos servigos de
Gestdo e Administragdo, o Departamento Técnico e também pelos processos de Preparagiio
¢ Tecelagem, nomeadamente os setores da Encolagem, Bobinagem, Urdissagem, Armazém

de Fio, Tecelagem e Revista.

O Nicleo B é composto pelos setores de Bobinagem, Tinturaria (Fio/Peca) e Acabamentos

Téxteis, a ConfecHo e Expedigio.

No Nicleo C é onde encontra-se o primeiro processo de apoio & fabricacio dos nossos
artigos, onde s3o0 produzidos os mais variados tipos de fio, através de méquinas de
vanguarda recentemente adquiridas, e que permite ter um stock permanente para

encomendas continuadas cujos prazos s&o muito reduzidos.

1.1. Missdo, Visdo e Valores

Missdo

A Empresa foi, & e quer ser, uma empresa familiar, assente na vontade, forca e dedicac8o
dos seus colaboradores, desenvolvendo os recursos existentes na sua regido, e focada na

exceléncia do servigo ao cliente.

A Empresa aposta na criatividade e na inovagio, procurando renovar os seus meios de modo

sustentavel.

A Empresa &, e quer ser, a cada passo, mais consciente e responsével perante a sua

comunidade e os seus colaboradores.

Visdo
A Empresa quer ser reconhecida nacional e intemacionalmente pela sua procura incessante

da qualidade e melhoria do servico.

A Empresa pretende continuar a ser sinénimo de fiabilidad idad ilidad

flexibilidade, competitividade, prazo e servico diferenciado.

Os investimentos continuados e a melhoria da sua organizagdio visam atingir este

reconhecimento nos atuais e nos futuros mercados, consolidar e potenciar o seu

crescimento e proporcionar melhores condighes a todos os que nela trabalham, 3

comunidade e aos que com ela se relacionam.

Valores

Os nossos valores constituem a base sobre a qual estabelecemos a nossa atividade e
comportamento. S8o valores importantes desta Organizagdo, a Qualidade, Organizagdo,

x ilidade e Credibilidad

Rapidez, Ambi Ver




Foi na mesma localizag8o do Polo da Fiagdo que construimos o Polo Logistico (Nicleo D).
Inaugurado em janeiro de 2016, esta nova infraestrutura resulta de um investimento de

1,5 milhGes de euros e visa aumentar a idade de da para

4400 paletes (equivalente a 160 camibes TIR), a eficiéncia e a capacidade de resposta

junto dos clientes.

Estamos situados no Vale do Ave, onde se respira a tradicdo da indistria téxtil de algod3o.

Assim, neste ambiente desenvolvemos a nossa capacidade produtiva e

conseguimos estar entre os melhores no fabrico de roupa de banho e mesa, cooperando

intensamente com os nossos clientes, realizando as suas ideias, e propercionando-lhes um

conjunto de alternativas de acordo com as déncias de do, apresentado pelo

gabinete de design.

Investimos em magquinaria modema e pessoal qualificado para conseguirmos produzir

i dade atraent

uma diversidade de artigos com e pregos petiti procurando
sempre oferecer o sucesso aos nossos clientes, atingindo assim também o sucesso da JFA.

As marcas e as empresas tém de estar sempre presentes na memdria dos mercados. Por
isso sabemos sugerir uma gama de artigos e logdtipos, nomes e cores adequadas a agBes
de promog8o e publicidade.

d rtanto, adotar a i as i ias do mundo dos negdcios, de

forma a iar o capital lado de iéncia e cultura ial i Isionadk

ao longo de mais de trés décadas pelo seu fundador e Administrador.
Contamos também com a nossa participagéo em diversas feiras mundiais, dando desta

forma a conhecer os nossos produtos aos nossos potenciais clientes, em paises como a

Itélia, Alemanha (Heimtextil), Estados Unidos (Market Week), Dubai (Hometextil), etc.

1.3. A Certificagdo: Qualidade, Responsabilidade Social e Ambiental

0 que é uma empresa certificada?

£ uma hecida por uma externa em como garante que os produtos e
servigos fornecidos aos seus Clientes estio de acordo com o inicialmente estabelecido entre

as duas partes.

O que é alSO 90017
£ uma norma internacional que procura eg a qualidade de prod e servigos de
uma através de sk e proced aplicados pelos colaboradores e que

devem assegurar que os produtos e servigos satisfagam os requisitos dos Clientes.

CERTIFICAR PARA TRABALHAR MELHOR, PREVENIR EM VEZ DE INSPECCIONAR

No passade, a eliminagiio dos erros na il do, isto é, na detegiio dos erros

depois do produto realizado.
Atualmente, é necessdrio criar no espirito de todos a ideia de que a Qualidade é realizada

por cada um no seu posto de trabalho evitande que os erros p B .

Desenvolver
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1.2. Esquema Organizacional e de Gestdo

x
o

*i*

-

Para fazer bem a primeira é necessario:

Compreender os requisitos ex

Possuir os meios necesséarios;

Trabalhar em equipa;

Formar continuamente o pessoal;

Trabalhar de acordo com um plano;

Medir a Qualidade;

Langar as agBes corretivas necessérias.

Vantagens da Certificacdo de Qualidade:

Reorganizago interna;

Comprometimento com os clientes,

fornecedores e colaboradores;

Garantia de produgdo de um produto
final melhor e de acordo com as

especificacBes dos clientes.

Melhoria da Imagem da JFA, quer

interna quer externamente;

Melhor qualidade do produto efou

servico prestado.

A Qualidade é uma construgio de todos,
construg3o essa que resulta de uma boa relagio
entre todos os colaboradores para obter o
produto final que satisfaga os objetivos dos

nossos Clientes.

Processo de
Certificagdo

(Gerira Mudanca com
Qualidade)

Proposta
dePedido

Elaboragio e Implementagio de
Procedimentos Operativos

Auditoriade

Concessio

Certificagio

Audi s de Acompanhamento
(Anual)

Auditoria de Renovagdo
trésanos de concessdo



{ s e clear to wear
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Responsabilidade Social e Ambiental

A Empresa tem vindo ao longo dos tempos a pensar na ecologia e no meio ambiente.

Possulmos uma EPTAR - Estacfo de Pré-tratamento de dguas residuais, que proporciona o
combate dos niveis cumulativos de contaminacfo da natureza, assim como o tratamento e
reutilizagdo dos residuos gerados, tornando os nossos processos produtivos mais amigos do

ambiente.

Certificagao OEKO-TEX

Para os consumidores finais interessados, o rétulo Oeko-Tex é um sinal dos beneficios
adicionais da seguranca comprovada do vestuério indcuo para a pele e de outros produtos
téxteis, constituindo assim uma importante ajuda para tomar decisées na hora de comprar

de produtos téxteis.

Certificagdo GOTS

A Empresa é também certificada pela Global Organic Textile Standard (GOTS), norma lider

mundial para téxteis produzidos a partir de fibras orgdnicas, com recurso a normas

ecolégicas e sociais de elevado nivel, sustentada por certificagdo independente de toda a

cadeia de distribuicio téxtil.

Licenciamento Ambiental

Uma das nossas principais preocupacbes é o meio ambiente e deste modo, cumprimos

desde 2009 com legislagio relativa & Prevenco e Controlo Integrados de Poluicio

1.4. Formacéo Profissional

A Formac#o Profissional tem como finalidade:

Aumentar o nivel de

acOes técnicas e

Realizacdo pessoal e
profissional

ipar no desenvolvimento o
£ Aumentar o nivel de

progressdo de carreira

social, econdmico e cultural
dos colaboradores

Assim sendo, os responsdveis pelos diversos Depto./SeccBes anualmente, fazem o

levantamento das necessidades de formagdo, baseado na:

* Anilise do nivel de formag&o dos calaboradores e dos requisitos minimos identificados

pela Empresa, como necessarios para um bom desempenho da fungdo;

+ Necessidades pontuais de formago.

Entendemos os recursos humanos come o principal fator de desenvolvimento, dai que a
concretizagdo do nesso Plano Anual de Formacfo, a colaboracBo existente com diversas
entidades de formagdo, Escolas Profissionais, a realizagio de estégios profissionais e a
insergo dos jovens nas diferentes dreas da empresa constituem a alavanca indispensével ao

processo continuo para a modernizagio da Empresa.

Depois de aprovadas as agBes de formagio por parte da Administrag3o, o Depto. Recursos
Humanos & responsével por efetuar as inscrigBes nas entidades formadoras e por informar
os colaboradores das datas concretas e respetivos horarios. Zelamos assim pelos interesses
de todos os nossos colaboradores, esperando igualmente que consigam tirar o méximo

proveito das formag@es.

REGULAMENTOS E ORIENTACOES




2.2. Adesdo a Carta Port para a Diversidade

No &mbito das celebragBes do Dia icipal da lgualdade, a Empresa, formalizou a

24/10/2017 a sua ades3o a Carta Portuguesa para a Diversidade, numa Cerimdnia Formal

realizada na Plataforma das Artes e Criatividade de Guimardes.

A Carta para a Diversidade consiste num documento curto assinado de forma voluntéria por
errgriptores e cvaios: setnres (poblies; prwlo-comy ek firs st Hh e
medidas concretas que podem ser tomadas para promover a diversidade e a igualdade de
oportunidades no trabalho independentemente da origem cultural, étnica e social, orientagso

sexual, género, idade, carateristicas fisicas, estilo pessoal e religido.

Pretende-se que as politicas de diversidade desenvolvidas no seio de uma organizagiio

r h mp d e val

que o gue nos une e o gue nos diferencia como
potencial fonte de inovacfio, resolugdo de problemas, foco no cliente, criatividade e

lvimento dos/as colaboradores/as.

Prova do nosso enfogue na Diversidade e respetivas Politicas e Orientagbes, foi o
desenvolvimento do nosso Manual de Boas Praticas, que dele fazem parte a Politica Anti
discriminagdo, Anti Assédio e Anti Abuso, que complementam o nosso Cédigo de Etica e
Conduta, assim como a Criagdo do Canal de Etica, formalizando e permitindo a comunicagio

eficaz de guaisquer irregularidades, e o seu tratamento rigoroso.

Revisdo: 1 Mod
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2.3. Controlo de Presencas

Serd efetuado registo da impress3o biométrica de cada colaborador no respetivo reldgio de

lusivo de Ges de das e saidas ao trabalho, no dmbito do

ponto, para o fim ¢

controlo de assiduidades. Nesse sentido, e mais uma vez, para cumprimento das normas

especificas, a Empresa obteve a devida 2o da Comissdo | de Protegfo de

Dados para efetuar o registo.

Caso ocorra alguma dificuldade ou impossibilidade de marcagdo de entrada ou saida a0

trabalho, ou ambas, tal situacdo deve ser de imedi p da ao ponsdvel do

Departamento/Secgdo, para que este confirme a sua presen¢a ao trabalho junto do

] ento de R H

e se proceda A reformulagdo do sistema.

Na impossibilidade de registo dos dados biométrices, por incapacidade do préprio sistema
em reconhecer a impress3o digital, serd atribuido cddigo ao colaborador para que possa
efetuar a marcag8o, digitando o mesmo no reldgio de ponto a cada entrada e saida ao

trabalhe.

2.4. Contrato Coletivo de Trabalho (CCT)

Esta empresa, ao nivel da legislacdio laboral, é apoiada pela sua associac8o patronal, a ANIT-

LAR e rege-se pelo Contrato Coletivo de Trabalho que se aplica em todo o territério nacional

e obriga, por um lado, todas as idades representadas

que exercam

pela ANIL — iagd ional dos Ind: de Lanificio e pela ANIT -LAR, Associagio
Nacional das Inddstrias de Téxteis -lar e, por outro, os trabalhadores ac seu servico
representados pela FESETE — Federaco dos Sindicatos dos Trabalhadores Téxteis, Lanificios,
Vestudrio, Calcado e Peles de Portugal e sindicatos outorgantes. O referido CCT aplica -se &s
empresas e aos trabalhadores da industria de lanificios, téxteis-lar, t&xtil algodoeira e fibras,

rendas, bordados, p ias e tapecaria, e estd disp:

|, assim como um exemplar
do Cédigo do Trabalho, para consulta. Para o efeito basta que o colaborador interessado o
de k

solicite junto do D onde o ajudarfo a esclarecer

qualquer tipo de duvida que possa surgir.

2.1. Cédigo de Conduta

% PR

Para o sucesso da O i nos

estar sempre comprometidos em
trabalhar da maneira correta e ética, seja em relagdo aos dientes, fornecedores e

colaboradores.

Todas as nossas relagdes laborais e institucionais gue mantemos com os nossos

laborad s ) sob uma abord. 1 ética e responsavel, recebendo todos

um tratamento justo e digno.

Aliberdade da associagio e o direito as @ As horas de trabalho serdo justas, legais
gy et . . . o

Nio havera discriminagio
Framogsn, derislo u e RO MUs G 1058 €t 0, T,
el e, e s, a0, o encacdo et TIGHS 8

Vet & oris ol

Nio haveré assédio, abuso ou violéncia @ :’k‘::l":':r:;:;‘ tivre de influéncia do

Politica salarial serd justa e assert
requisitos legais

Nio havers trabalho involutiric nem forgado,
nem havera recursa a méo-de-obra reclusa

Conformidade com a legislagio smbiental

Havara condisges de higisne, saguranga
< saide ne trabalho
Mao-d¢ bra infantil na ré vd Tedividuel
io-de-obra infantil ndo sera usada. ‘ﬂbﬂgl\él‘o

£ proibido o uso de telemével nas instalagses
da empresa s durante o horério de trabalho

Sem fraude, suborno ou corrupsio

E obrigatério usar o vestuirio de trabalho
fornecido pels empresa

@D @ - @ 0, =

9 30 co ke 30 Colabsesr e i 0 30 <1 52 s speior
iy

Em suma: A Empresa leva a sério todas as notificagBes de mé conduta. O n8o cumprimento

destas premissas é considerado falta grave e resultars em sangées disciplinares, que poderd

levar até 3 cessacdo do contrato por justa causa. Todas as notificafes de suspeitas de

di iola

violagBes do nosso codigo de conduta, ética, assédio ou ou da

prépria lei nacional, serdo levadas a sério e analisadas com prontiddo, com imediata

intervencio da Diregéo de Recursos Humanos efou do Conselho de Administragéo.



2.5. Uso de Vestudrio e Equipamento de Protegdo Individual

No ato da admissdo serfo distribuidos pelos colaboradores equipamentos de protegéo
TR CEEIE S Bl S i R e e e T e
renovados. O uso destes & obrigatério, n30 s6 por ser uma norma da Empresa, como por

para a protegio dos colaboradores.

Os equipamentos de prote¢3o individual, nomeadamente protetores auriculares, méscaras

entre outros, tem como objetivo a evitar os acidentes de trabalho e doengas profissionais.

Atengdo: A ndo utilizagdo de EPI e vestudrio poderi levar a procedimentos disciplinares,

nos termos da lei.

2.6. Férias e Faltas

2.6.1. Direito a Férias

No ano da contratag3o, o trabalhador terd direito, apds seis meses completos de contrato, a
gozar dois dias uteis de férias por cada més de duracdo do contrato, até ao maximo de 20
dias lteis.

Os restantes colaboradores terdo direito a vinte e dois dias dteis de férias, que sdo
atribuidas em cada ano civil.

O direito & férias adquire-se com a celebracdo do contrato, e vence-se no dia um de Janeiro

de cada ano civil.

S8o consideradas justificadas as seguintes faltas:

- As dadas, durante quinze dias seguidos, por altura do casamento;

- Cinco dias: pelo f:

1to do conjuge, f 1to da pessoa com quem se vive em

nomia comum, faleciment

unido de facto ou de pais, padrastos, sogros, filhos,

enteados, genros e noras;

- Dois dias: pelo falecimento de Avés, bisavés, netos, bisnetos, cunhados, irmdos e

pessoas que vivem em comunhZo de vida e habitam com o trabalhador;

- As motivadas pela necessidade de prestago de provas em estabelecimentos de

ensino;

- As motivadas pela impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que no seja
imputével ao trabalhador, nomeadamente doenga, acidente ou cumprimento de
obrigagBes legais;

dad.

- As motivadas pela de prestagdo de assisténcia inadidvel e impr

amembros do agregado familiar;

- O trabalhador tem direito a faltar justificadamente ao trabalho, com perda de
remuneracio, até ao limite de quinze dias por ano, para prestar assisténcia inadidvel e
imprescindivel em caso de doenga ou acidente ao cdnjuge, pais, sogros, padrastos,
avés e bisavds, irméos, cunhados, filho adotado ou enteado com mais de dez anos de

idade, acrescendo um dia por cada filho para além do primeiro;

- As auséncias, ndo superiores a 4 horas e uma vez por trimestre, para deslocagiio &

escola, tendo em vista rar-se da situagéo educativa do filho menor;

- As dadas pelos delegados e dirigentes sindicais;

- As dadas pelos candidatos em eleiges para cargos publicos, durante o periodo legal

da respetiva campanha eleitoral;
- As autorizadas ou aprovadas pelo empregador;
- As que por lei forem como tal qualificadas.
As faltas para serem tidas por justificadas tém de ser comunicadas com 5 dias

antecedéncia quando previsiveis (caso contririo poderSo ser consideradas como falta

injustificada), e logo que possivel em situagdes imprevisiveis.
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2.6.2. Majoragdo do Periodo de Férias
1 — O periodo anual de férias tem a durag8o minima de 22 dias lteis.

2 — Para efeitos de férias sfo Uteis os dias da semana de Segunda -feira a Sexta -feira, com
excegdo dos feriados, ndo podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal do

trabalhador.

3 — A durag8o do periodo de férias é aumentada no caso de o trabalhador nZo ter faltado
ou na eventualidade de ter apenas faltas justificadas, no ano a que as férias se reportam,

nos seguintes termos:
a) Trés dias de férias até ao méximo de uma falta ou dois meios dias;
b) Dois dias de férias até a0 méximo de duas faltas ou quatro meios dias;

¢} Um dia de férias até ao maximo de trés faltas ou seis meios dias.

2.6.3. Doenga no periodo de Férias

Mo caso de o trabalhador adoecer durante o periodo de férias, estas s8o0 suspensas, desde

que a Empresa seja informada, prosseguindo logo apds a alta, o gozo dos dias em falta.

A prova da situagdo de doenga poderd ser feita por estabelecimento hospitalar ou por

atestado médico, podendo a empresa pedir fiscalizagdo.

2.6.4. Faltas ao trabalho

Falta € a auséncia do trabalhador no local
de trabalho e durante o periodo que
deveria desempenhar a atividade a que

esta destinado.

As faltas podem ser justificadas ou

injustificadas.

2.7. Acidentes de Trabalho

O que é um acidente de tral

um nexo de lidad

Acidente em que se q (direta ou indireta) entre a atividade
laboral e a lesdo corporal, perturbacdo funcional ou doenga de que resulte a morte ou a

redugio na capacidade de trabalho ou de ganho.

Quando é que um acidente nio di direito a reparagio?

balhador/sinistrado; Quando

Quando o acidente for provocado de forma i I pelo
for & direta de um mento, ato ou gue viole, sem justificag3o,
as condigies de seguranca estabelecidas pelz entidade empregadora ou as previstas na

legislagdo — incumprimento das medidas de seguranca e saude no trabalho.

Quais os procedimentos a tomar?

Sempre que ocorra um Acidente de Trabalho, este deve ser de imediata comunicado ao Chefe

de Secglo, que por sua vez comunica loge que possivel ao Depto. Recursos Humanos (DRH) e
ao Diretor Geral do Nucleo de Produc3o a que estd adstrito, preenchendo simultaneamente o
Modelo de Participagio Interna de Acidentes de Trabalho, onde ird identificar o sinistrado e os
dados relativos ao sinistro, nomeadamente 3 data e hora da ocorréncia, e as circunstancias em
que se deu o acidente e a existéncia de possiveis testemunhas. Em seguida enviard a mesma

via emaif para o DRH.

Com a comunicagio ao DRH, de imediato informara o Médico de Trabalho para avaliagio da
sinistro. Se essa avaliacdo for possivel realizar logo a seguir & ocorréncia do acidente, cabera ao
Médico decidir sobre a necessidade de encaminhamento ao HOSPITAL DE GUIMARAES
(HOSPITAL PUBLICO).

Se n3o for possivel, e cuja gravidade do acidente assim o exija, o sinistrado deverd ser
encaminhado para o Hospital segundo as seguintes dil
assegurado pela Empresa (o Chefe de secgdo/turno ou outro a pedido deste), a menos que a

trizes: o transporte deverd ser

gravidade do acidente justifique a chamada do INEM/Bombeiros. Apds avaliagio médica
decidir-se-3 sobre a necessidade de encaminhamento aos servigos clinicos da Companhia de

Seguros.



ACIDENTE DE TRABALHO

hefe

Existe ner
Tratamento médico?

Chefe de SecgBo comunica ao
DRH e a0 Diretor Geraldo
Nixko, preenchendoe

Oliveira- Guimardes enwiando Particioacdo hterna
]
e DRH informa o Médico doTrabaho
DRH ¢ 20 Diretor Geraldo T
NUcko, preenchendo e

enviando ParticioacBolnterna

Chefe deSecgSocomunica
a0 DRH, preenchendo
Participaciio hterna

. e Lo, e Necesstade
pefo Méico do Tratiaho et A P EN SAR EM Sl

Transporte ao Trabalhador retomao
trabaho

Oliveira- Guimardes

i

Encaminhago & Comp. Traalhador retoma o
Seguros trabaho

] l

ElaboragBo & Acompanhamento do plano
s = e

Higiene Seguranga no Trabalho

| Fim do Processo
Acidente de Trabalha

3.1. Servigo de Medicina no Trabalho

A Empresa possui o Servico de Medicina no Trabalho, que facultaré aos colaboradores os

exames de admissdo, exames pel cos e consultas médicas, sempre que assim o

desejarem, para proteger a sua sadide e 0 seu bem-estar no posto de trabalho. Para o efeito

dever4 solicitar previamente a marcaciio da consulta junto do seu superior hierdrquico. O

nosso médico especialista percorrerd semanalmente todos os nicleos para suprir as

necessidades dos colaboradores.

3.2. Apoio a Natalidade

Pensamos sempre no bem estar dos nossos colaboradores, como tal a empresa oferece um

subsidio de apoio & Natalidade no valor de 500,00€ por cada novo nascimento. No caso de

sera atribuido & m3e.

ambos os pais trabalharem na Empresa, o benefici

3.3. Seguro de Satide

A salde do nosso colaborador & importante, e como tal associamo-nos & Médis para
proporcionar aos nossos colaboradores a oferta de um excelente seguro de salde. Para
compreender melhor a cobertura do mesmo, achamos importante realcar as seguintes

definigBes:

Hospitalizagdo :

Cobertura gue Ihe dé acesso & prestagio de cuidados de satide em meio hospitalar. Exemplos
de algumas despesas normalmente incluidas nesta cobertura sdo os honorérios dos profissionais |
de salde, os meios complementares de diagndstico e tratamentos que exijam ambiente

hospitalar.

Assisténcia Ambulatéria:

| Cobertura que Ihe da acesso a cirurgias reali em orio e
exames. Exemplos de algumas despesas normalmente incluidas nesta cobertura sio os
honordrios dos profissionais de salde, os meios complementares de diagndstico e tratamento
que nio exijam ambientehospitalar.

Adicionalmente, e se assim o entender a sua entidade patronal da-lhe a possibilidade de
integrar os seus familiares diretos (cénjuge efou filhos), a um preco bastante competitivo, e

que a titulo particular, ficaria bastante mais dispendioso para cada colaborador.
Informe-se junto do Depto. Recursos Humanos sobre os respetivos procedimentos.
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3.4. Politica de Sugestdes e Reclamagdes

Na Empresa, todas as suas questdes,

reclamacbes e sugestbes tém sempre FORMULARIO DE SUGESTOES E
RECLAMAGOES

resposta e sdo fundamentais  para

melhorarmos  continuamente os  nessos

servigos.

Deste forma, encontra-se disponivel uma

Caixa de Sugestdes efou Rech Ses em

cada um dos nossos belecimentos, para

que cada colaborador possa partic

contribuir com as suas ideias e sugestdes de

melhoria.

Para o efeito, deverd ser utilizado o

formulério que se encontra junta & Caixa.

As sugestBes efou reclamagdes poderdo ser

feitas de forma andnima, se assim o

entenderem, com & garantia de que sero
analisadas exclusivamente pela Direcdo de
Recursos Humanos efou pelo Conselho de

Administracgo.
Pretendemos ver implementadas politicas de melhoria continua, pelo que gostariamos que

fossem abordados temas como: Condighes de trabalho (Clima Social, Higiene, Sadde e
Seguranga no Trabalho); Respeito e integridade pessoal; Politicas internas em vigor;
Quaisquer outros temas que se considerem importantes para a melhoria das condigbes e
processos de trabalho.

A Caixa de SugestBes deve ser tratada com todo o respeito e seriedade, pois da mesma
poder3o surgir ideias e sugestes que poderdo contribuir para o sucesso da Empresa.
Continuamos, como sempre, disponiveis para receber cada colaborador, para, de uma
forma mais easual, debatermos quaisquer assuntos do seu interesse, ajudando-o, dentro

das nossas possibilidad

naquilo que 1

3.5. Apoio a Vigilancia dos Seus Filhos
No dmbito da cldusula 742 do CCT, pode ser atribuido um subsidio a vigildncia dos filhos dos
trabalhadores. Informe-se junto do Departamento de Recursos Humanos.

Balhad

O subsidio é pondente a 50% da mensalidade paga pelo tr /a pela
de cada filho, n8o podendo em qualquer caso exceder um valor correspondente a 10% da
RMMG. O apoio em causa abrange a parte relativa a vigilancia. Assim sendo, o recibo deve
ser expurgado dos seguintes componentes: transporte, alimentagdo, atividades

extracurriculares e outras, sendo o valor residual o que resulta em vigilancia.

Para que possam beneficiar deste apoio, o trabalhador/a tem de entregar ao empregador o
original ou cdpia autenticada do recibo emitido pela entidade prestadora do servico de

lancia e, bem assim, documento comprovativo de que o outro progenitor n3o beneficia,

total ou parcialmente, do mesmo apoio.

3.6. Protocolos e Parcerias
A Empresa disponibiliza um conjunto de descontos e condicdes especiais a que todos os

seus colaboradores podem ter acesso e na grande maioria dos casos tais vantagens sdo

il diretos, d pais, irm&os e filhos.

extensiveis aos
Para poder usufruir devera apresentar-se como trabalhador da Empresa.

Consulte o Departamento de Recursos Humanos para mais informagdes.




Apéndice 10 - Transcricdo das Entrevistas

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢do de Funcdes
Entrevista 1

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Afinador.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: Ha 4 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Nao, estive a ajudante de tecelao, teceldo. Ajudante fui durante 2 anos e teceldo durante 15.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com a tecelagem e com o escritdrio, da parte de fazer o desenho. A encomenda chega e eles encarregam-se de
fazer o desenho, ou seja, passar aquilo para papel.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcao?

R: 3 pessoas no meu turno e no total 9.

Descricdo da funcéo

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Frequentemente é mudar desenhos e afinacéo de teares, mas maioritariamente é mudar desenhos/quadros.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Sao as duas importantes porque quando se muda um quadro convém deixar como pede a ficha, medidas, pesos,
ver se estd a bater certo com a folha. E quando avaria alguma coisa também convém resolver logo o problema e
deixar aquilo a funcionar corretamente.

c. E amais dificil de executar?

R: Avarias maiores, uma correia mais dificil de manear torna-se mais complicado do que os desenhos. E por vezes
pensamos que a avaria se deve a uma coisa e afinal é por outro motivo.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Ferramentas como soldadores, chaves-buraco, chaves-teia.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacédo
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Né&o utilizo nenhuma maquina.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Utilizo todos os dias as ferramentas que disse.
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g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fungao?

R: Fisica é tentar despachar as coisas, fazer o trabalho rapido e bem feito. A nivel mental, nem é tanto para mim, mas
quando vem um fio mais fraco, mudo o desenho e tento dar o meu melhor. Se ficar mal o teceldo depois é que tenta
resolver da melhor forma. As vezes torna-se cansativo mentalmente o trabalho.

Analise da fungéo

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Tem ar condicionado para o fio manter uma temperatura amena, a nivel de barulho sdo muitas maquinas a bater,
a fazer barulho. A qualidade de ar, por causa do fio, ha sempre pd no ar. A iluminacao é boa.

8. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Auriculares, botas de biqueira de aco, que por acaso nao uso. Ha determinados trabalhos que é necessario usar
luvas, mas nao é sempre.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sim, o tear ja ardeu, nos tentamos resolver e vendo que nao conseguimos temos que fugir. Depois no trabalho
com as maquinas ha sempre algum perigo, tanto de queda como de um choque elétrico.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Para o trabalho que é penso que ndo é preciso de muito grau escolar. Eu acabei por concluir o 9° ano enquanto
trabalhava aqui, mas era a mesma coisa nao ter tirado para o tipo de trabalho que faco.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fun¢ao?

R: Conhecer as maquinas e saber manusear ferramentas.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Estou ha 4 anos como afinador e ainda néo sei tudo, isto vai-se sempre aprendendo. Mas um ano é bem preciso,
para saber o principal e trabalhar de forma autonoma.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 2

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua func¢ao?

R: Teceldo.

2. Ha quanto tempo desempenha a fun¢ao?

R: Desde 2014 (5 anos), mas trabalho nisto ha 9 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?
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R: Sim, sempre fui teceléo.

4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com os chefes, principalmente com X [nome da pessoa] que ¢ o chefe do primeiro turno e com os outros teceldes.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcgéo?

R: Nos estamos divididos em 4 tecelagens. No meu turno somos cerca de 14, no total da empresa néo faco ideia.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: A funcao do tecelao aqui é pdr o tear a trabalhar, por o fio a andar e tirar roles. Nao faz mais nada!

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: O tecelao esta sempre ocupado e as funcdes tém que ser feitas com rigor, porque basta haver um erro numa delas
para depois haver defeito. O teceldo tem que estar sempre atento. Ndo ha uma que se sobreponha as outras.

c. E amais dificil de executar?

R: Eu nao tenho nenhuma dificuldade nisso, mas para quem vem de novo acho que é pér o fio direito a frente no
pente.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Marcador, para marcar os roles quando acabam as tiras e uma tesoura para cortar o rolo.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Apenas os materiais que falei e tear claro.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Os materiais que falei uso todos os dias e a qualquer momento.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Tem que se ver bem, porgue aquilo sdo fendas onde cabe apenas uma linha.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: A temperatura é aquilo que eu pretendo, posso ajustar ao meu critério. Poeiras sdo minimas porque temos uns
bons aspiradores, neste caso nés chamamos de pordes, com aspiracdo central. Ruido faz bastante porque é um
espacgo pequeno com 9 teares a andar.

8. E necessario algum tipo de protecdo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?
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R: Sim, principalmente auriculares e também botas de biqueira de aco por causa dos roles.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Nao.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Né&o sei responder, acho que vai da cabeca de cada um, de gostar de trabalhar com aquilo. Acho que néo tem a
ver com o nivel de escolaridade, mas se gostas ou nao de fazer aquilo.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Tem que ter um pouco de conhecimento acerca do fio. Para pdr o tear a trabalhar é preciso alguns dias para
aprender a trabalhar com a maquina.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Anos. Um teceldo nao se faz em 2,3 ou 4 anos. Trabalho nisto ha 9 anos. Fui tecelao noutra empresa, estou aqui
desde 2014. Um teceldo ndo se faz em 2 ou 3 anos. Eu vim da outra firma como ajudante de afinador, eu néo era
teceldo, mas quando vim para aqui eu disse que era teceldo. E era essa a funcao que eu queria porque ajudante de
afinador é mais complicado. E preciso saber trabalhar mais com as maquinas, ferramentas, chaves que sao precisas,
e eu ndo queria mais estar como ajudante de afinador. Deram-me a oportunidade de conhecer o tear de principio ao
fim. E diferente o trabalho de um afinador para um teceldo, muito diferente. Por isso digo que um teceldo néo se faz
em 2 anos. Um teceldo para tomar conta de uma carreira, estamos a falar de uma carreira com 8 teares, aqui ¢ de
8 teares por teceldo, a desenrascar-se mais ou menos podem falar em meio ano a um ano, mas sempre com alguém
perto. Diria que cerca de meio ano a um ano para poder ficar sozinho na maquina.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 3

Dimensé&o Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Tenho que organizar o trabalho todo da seccao. Sou responsavel pelo sector da tecelagem do primeiro turno.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: Trés anos, mais ou menos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Nao, fui afinador para ai uns 15 anos.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Toda gente da tecelagem.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Umas vinte pessoas.

6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Para ai 3. Teceldo, afinador e atador.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcéo existente nesses departamentos.
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R: Um tecelao o trabalho dele é meter os fios sempre que o tear para. Tem que contar os roles. E é essa a funcao
dele. Um afinador... Um afinador tem que compor as avarias todas, mudar os desenhos e é sé. E um atador... Ata
as teias. Desconheco como funciona os outros sitios.

Descricdo da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Tenho que organizar o trabalho para toda a gente. Sempre que o afinador ndo conseguir detectar a avaria tenho
gue ser eu ou sempre que acontecer qualquer problema.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: O mais importante... sera organizar o trabalho. Mais de metade do meu tempo ¢ orientar trabalho e o restante
desenrascar os outros quando ndo conseguem. Se tiver que fazer de teceldo também o faco.

c. E amais dificil de executar?
R: E organizar, sdo muitas cabecas a pensar.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
R: Néo.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao. N&o utilizo nenhuma maquina.

f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

Pergunta ndo aplicada neste caso.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcéo?

R: E estar sempre em pé. Faco muitos quilometros ao final de um dia, tenho que circular sempre.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
g.  E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: O teceldo por teares a andar. Um afinador tem que compor as avarias todas e mudar os desenhos que houver. O
atador ata as teias.

h. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: Sobre a dificuldade... Isso € melhor perguntar a eles. Um teceldo... vai depender, sei la... Quando acontece uma
pega muito grande e ele tem que a meter, isso deve ser a parte mais dificil. Um afinador talvez seja as avarias que
podem ser mais complicadas. Um atador, néo sei...

Um teceldo tem que ser muito atento, por isso passa muito tempo a verificar se estad bem a teia. A maioria do dia do
afinador € mudar os desenhos.

i.  Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sao utilizados nas outras fungdes?

R: Apenas trabalham com os teares e o afinador com a sua caixa de ferramentas.
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Analise da funcéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Ruido sim, na tecelagem ha barulho nao é. A iluminacéo é boa. Se é quente ou frio... ¢ sempre mais ou menos
igual. Nao ha gases, apenas a poeira das teias.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: E igual.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Os auriculares.
b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecdo individual?
R: Exatamente igual.
14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Alturas.
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estdo expostos a algum tipo de risco?
R: So o afinador esta exposto a riscos elétricos e por vezes alturas.

15. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Quanto mais melhor. E sempre importante ter mais escolaridade, formacges...

b. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual € o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: E como eu digo, quanto mais melhor...

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?

R: E colaborar com toda a gente.

c. E para executar as outras funcdes?

R: Um teceldo é preciso ser dindmico. Um atador e afinador calmo para nao falhar

17. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?

R: Isso é preciso muitos anos.

d. Pode indicar o tempo também que é preciso para que os outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?
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R: E preciso menos tempo. Isso depois vai depender da capacidade de cada um. Eu em trés anos fui promovido, mas
no primeiro ano ja me senti apto. Talvez um ano para as outras funcdes.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢do de Funcdes
Entrevista 4

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Teceldo.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: Vai fazer agora 5 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Sim, comecei aqui a ajudante de teceldo e depois passei para tecelao.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com toda a gente.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: No primeiro turno para ai 10.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Fazer toalhas, quando o tear para tenho que por o tear a andar, tirar roles. Por exemplo o tear faz a toalha e quando
o tear para nés temos que, por exemplo, emendar o fio que rebenta para voltar a andar. O tear esta a andar depois
pode rebentar fios e nos temos que procurar o fio que rebenta e emendamos para voltar a andar sem fazer defeito.
Estar sempre atentos aos defeitos, meter tramas. Apontar o role, para depois tirar o role fora.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de tempo?

R: O mais importante é por o tear a andar, estar atento a organizacdo e a menos importante se calhar ¢é tirar roles,
por exemplo. Tenho que estar a vigiar a ver se faz ou ndo defeito. Se tiver a fazer defeito tenho que parar e pd-lo
direito. Tenho que estar sempre ali a volta.

c. E amais dificil de executar?
R: Vigiar, a qualquer momento o tear pode rebentar o fio e estragar uma encomenda se ndo dermos conta.
d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Preciso de tesoura, marcador para apontar os roles e fita.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Estou sempre a usar. De hora em hora tenho que meter fita. Por exemplo, as vezes até menos tempo, aquilo
também depende como a teia torcer. Se a teia torcer muito nos temos que meter fita para a teia vir direita, nao fazer
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pregas, ndo parar tantas vezes o tear. O marcador é para apontarmos o OT. Tiramos para ir tudo direitinho, para ficar
tudo registado. E a tesoura ¢ para tirar os roles.

g. Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Acho que nao é muito exigente. A nivel fisico por vezes torna-se cansativo, sao 8 horas sempre a andar, torna-se
cansativo, tirar roles e tudo. Psicologicamente acho que nao, é o “habituamento”, habitua-se...

Analise da fungéo

7.  Como sao as condi¢des do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Ha ruido, a iluminacdo é boa. Tem algum cotao, por vezes, o que € normal, mas ha sempre uma pessoa que esta
a limpar a tecelagem. A tecelagem esta sempre limpa. A temperatura esta boa, eles regulam sempre a temperatura,
tem ar condicionado.

8. E necessario algum tipo de protecio individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Os auriculares.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: A nivel disso nao, mas ha riscos... Por exemplo, a nivel de teias pode cair alguma coisa.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Acho que nao é preciso formacao, € 0 9° ano.
11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fun¢ao?

R: Acho que organizacao, acho que é um trabalho em que é preciso muita organizacdo para correr bem. Falo por
mim, se nao tiver tudo organizado sinto que o trabalho ja nao corre tao bem.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Eu demorei para ai meio ano a um ano para sentirrme mesmo bem sozinho numa carreira. Primeiro andei a ajudar
la e depois tive uma carreira com alguém a ajudar-me para nao estar la sozinho e depois a partir dai, a partir de meio
ano/um ano é que comecei a gerir bem sozinho a carreira.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 5

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua func¢ao?

R: Afinador.

2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?

R: Cerca de 10 anos.
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3. Sempre esteve na mesma fungéo?

R: Nao. Eu comecei desde o inicio, foi desde o mais basico e fui subindo degrau a degrau até chegar aqui. Eu comecei
como ajudante de tecelagem, depois passei para tecelao, andei para ai 15 anos a tecelao, e depois passei para
ajudante de afinador, onde estive uns 5 anos, e ha 10 anos mais ou menos ¢ que estou como afinador.

4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com toda gente.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Somos 4.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O que faco é mudar desenhos, meter um desenho ao tear, po-lo na medida, no peso, afinar o tear para aquele
artigo e coloca-lo a trabalhar. Se houver uma avaria no tear tenho que compor o tear e pé-lo a trabalhar.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: E equivalente porque se ao meter os desenhos se houver uma falha pode fazer uma encomenda toda mal. A afinar
o tear se houver uma falha pode partir tudo. Sdo as duas importantes.

c. E amais dificil de executar?
R: E a afinacio das maquinas.
d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Uma mala de ferramentas, chaves, bocas etc, e computador.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao, eu ndo manuseio maquinas.

f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

g. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Fisicas ¢ um bocadinho, uma pessoa nao pode vir para ai cansado. Mentais tem que se manter sempre na calma
porque se comecar a stressar quando der por ela esta tudo estragado.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: Numa tecelagem ha sempre poeiras, ha também bastante ruido. Temperatura é boa tanto de verao como de
inverno tem o ar condicionado e a temperatura mantém-se sempre pelo 20 a 22 graus. A iluminacdo também ¢ boa.
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8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
h.  Que tipo de protecao utiliza (cabega, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nés temos os equipamentos, mas no meu caso, eu comecei nisto ha 30 anos, habituei-me sem nada e agora se
for a meter uns auriculares parece que ando com a cabeca na lua e eu ndo me dou com isso.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sao riscos relativos porque toda a gente quando esta a trabalhar corre riscos. Sim, temos que ir para cima como
temos que nos deitar por baixo pode cair uma peca, mas isso sao riscos relativos. Ha riscos quimicos, por isso mesmo
quando vamos usar muitos 6leos pegamos em luvas. Riscos elétricos, de forma geral, quando é para mexer na
eletrénica desligamos a maquina que é para nao haver riscos

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacéo académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Na minha experiéncia o nivel de escolaridade nao tem influéncia. Eu tenho o 6° ano, tenho quase 50 anos, mas
tenho o0 6° ano, se calhar ndo por ai. Se calhar ha pessoas com mais escolaridade e ndo se adaptam aquilo que nés
fazemos e ha que podem ter menos e chegam |a mais depressa. Depende de pessoa para pessoa e 0 gosto que a
pessoa tem a fazer aquilo.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Toda a gente devia ter um curso para conhecer e eletrénica da maquina, a mecanica da maquina. Nés aqui vamos
pela experiéncia, ndo tivemos curso nenhum. Um curso de eletronica. Nos aqui ganhamos com a experiéncia, mas o
tear tem muita eletronica e como nao conhecemos muito bem a eletronica chegamos a um certo ponto sabemos que
ndo vamos dar saida aquilo temos que chamar alguém para vir fazer aquele trabalho. Se tivéssemos algum com esse
curso eramos capazes de resolver mais situacoes.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Nao tem tempo. Foi como disse ha pouco, uma pessoa quando tenha gosto por aquilo que vai fazer em pouco
tempo chega 13, se nao tiver gosto ndo vai 13, tanto pode andar 1 ano como 10. Uma pessoa que ande 2 anos, 2 anos
e meio como ajudante acho que ja esta pronto.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 6

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcao?

R: Atador de teias.

2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?

R: Ha mais de 30 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Néo, ja tive a ajudante de afinador, ja tive na parte da Urdissagem.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Desde o ajudante de atador, teceldes e afinadores.
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5. Quantas pessoas desempenham a mesma fungao?

R: Cada turno somos 3 atadores e 3 ajudantes para a montagem de teia. No total de todos os turnos somos 9.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O ajudante monta as teias, pde as teias no sitio, nds, atadores, depois temos que pentea-las, prepara-las, amarrar,
e depois quando tiver tudo dentro do normal vamos a parte do afinador para ver se se pode avancar ou ndo. O meu
dia-a-dia ¢é chegar, dar a volta, ver o que esta a acabar e o que ndo esta, ver se vai mudar de artigo ou nao, se é para
alterar ou ndo é e a partir dai damos o seguimento, uma teia atras da outra.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Todo o trabalho em si tem uma certa responsabilidade, a gente tem que reparar se é a teia certa ou se néo &, para
que nao meta o pé na argola como se costuma dizer, e o mais importante é que veja se nao ha nada de anormal que
¢é para quando o artigo for para producdo nao venha uma queixa a seguir a dizer que esta o fio trocado ou que esta a
fazer defeito. A responsabilidade maior é quando se da para producao.

c. E amais dificil de executar?

R: O mais dificil ¢ quando aparece artigos novos, diferentes! Por exemplo um par de camiseiro, sdo umas barrinhas
pequeninhas, o fio tem que dar naquela malha, se nao der naquela malha ja esta tudo tramado e a gente tem que ter
um controlo ou amenizar e saber se houver um erro, se € a comecar, a meio, ou a acabar, e rectificar.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/maveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Sao todas moveis neste caso. Temos o cavaleto, que ¢é para estender a teia, pentear e atar, e temos a maquina
que pomos em cima do cavaleto.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: No meu servico nao, na parte do ajudante sim. O ajudante precisa de um carrinho de rodas para transportar a teia.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcdo?

R: O ajudante passa por mais um bocado de esforco porque mesmo com o carrinho com rodas tem que sempre que
fazer esforco. E preciso forca, puxar, mesmo em cima de um carrinho puxar uma teia é sempre mais duro. E nos é
um cavalete e pronto, é mais facil de conduzir de tear para tear. Mental é preciso estar com um espirito que seja
considerado como profissional porque aparece muitos problemas e temos que estar sempre atentos para os detetar.
Em meia hora de trabalho pode-se perder 24 horas de trabalho.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura
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R: A temperatura como ter ar condicionado esta regularizada. A nivel do ar ha sempre um bocadinho de cotéo, o0 po,
mas é visivel a gente é que sente. O ruido... eu uso ja uns protetores por causa do ruido. Na seccdo onde eu trabalho
tenho 64 maquinas, mesmo que facam pouco barulho sdo 64 maquinas num saldo fechado.

8. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sapatos de biqueira de aco. Os ajudantes j& podem trabalhar com luvas porque tiram e metem pecas. E para
sujarem as maos porque trabalha-se mais com massas e 6leos, a diferenca que ha ¢ essa.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Na nossa parte nao trabalhamos com produtos quimicos, trabalhamos as fichas, os teares para meter para a
maquina, é essa a parte elétrica que trabalhamos.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Eu nédo acho que é preciso servico académico. Eu acho que é o obrigatorio agora, atualmente, o 12° ano chega
perfeitamente para isto. O tear tem também um bocadinho de eletronica, computadorizado, mas acho que nao exige
mais do que isso.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fungéo?

R: De quem vem de novo tem que comecar do nada, comecar pela parte da limpeza e montagem e aos poucos subir
de patamar se tiver vontade, porque se nao tiver vontade nao vale a pena as pessoas seguirem.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende de pessoa para pessoa. Aquela pessoa que tem vontade e é curiosa, meio ano é o bastante, aquela
pessoa que ndo tem interesse demora muito mais e nunca fazem o servico bem. Eu fui répido porque passei por
varias etapas no téxtil. Passei pela Urdissagem, pela Engomadeira, estive a teceldo, a ajudante de afinador. Entao
como passei por isso quando cheguei a afinador ja foi mais facil. Se tiver interesse, meio ano.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Funcdes
Entrevista 7

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?
R: Sou Engomador.

2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?
R: Ha uns 17 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Ja trabalho aqui ha 34 anos, trabalhei em tudo praticamente, sei um pouco de tudo... Isso agora nao existe, ja
trabalhei com caneleira, meter trama nos teares, trabalhei nas Urdideiras, ja fui ajudante de tecelao, ja fiz tudo.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Tenho um ajudante, um chefe geral em que se houver um problema depois comunico-lhe, mas de resto falo com
muita gente mas sé tenho um superior.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?
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R: Somos 2 engomadores e 2 ajudantes.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: E quase sempre o mesmo. Eu chego e tenho uma ficha em que ha varios tipos de fio, nds temos que pegar na
ficha que tem uma carga, que n6s chamamos uma carga para tirar teias, ver o nimero de fios, qual é a medida do
orgao e carregamos aquilo. Mando fazer a goma respetiva ao tipo de fio que seja. Basicamente é isto todos os dias
que fazemos, sé muda o fio.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Para mim as mais importantes sao todas. Porque n6s vamos ver o tipo de fio, se nos enganarmos no tipo de fio ja
estamos a levar na cabeca, ja ndo fazemos a goma correta para ali. Tenho que ver também a largura do 6rgao, se
me enganar no 6rgao ja estou a levar outra vez. As coisas estao ligadas, se uma pessoa tiver um falhanco da logo
problema para aquela teia.

c. E amais dificil de executar?

R: Para mim é a sabedoria e a pratica. Agora ha certos tipos de fios que ¢ muito complicado trabalhar entdo ai é que
vem a pratica ao de cima. Se forem fios muito fininhos para fazerem camisas, ¢ um fio que é preciso muito ... uma
pessoa da um no e aquilo parte, é preciso ter muito. E a dificuldade maior, mas de resto néo.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/maveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Ferramentas temos que ter uma chave, um metro, luvas também se for preciso, calcado. Eu preciso do metro
para fazer medicdes, medir 6rgaos. As chaves para abrir e fechar 6rgdos. No dia-a-dia é o0 que nds precisamos ter
€OoNNosco.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao, nés temos uma maquina que tem um motor em cima em que pega no rolo e transporta para a minha maquina.

f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Depende, posso meter uma carga agora que demora 4 horas como uma que demora uma hora. Todos os dias
pega-se naquilo 4 a 5 vezes por dia no minimo.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcéo?

R: E preciso ter paciéncia e ter um pouco de cabeca para encaixar as coisas. As vezes aquilo é um trabalho chato
porque temos que estar uma hora a olhar para aquilo e as vezes estamos mais cansados de estar a olhar do que o
que esta a trabalhar.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: Tem muitas poeiras, € muito quente no verao, aquilo trabalha a vapor ainda por cima. A nivel de ruido nao faz tanto
e a iluminacéo é boa.
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8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nos temos luvas para pegar em certos ferros, se quisermos, as vezes nao queremos e nao pegamos. Também
temos protecdo no calcado.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sim, posso me queimar por exemplo quando vamos ao cilindro se nos encostarmos aquilo. A nivel de quimicos os
produtos que temos ali dizem que ndo sdo perigosos. Ja tiveram a fazer os testes e temos ali os papéis a dizer que
nado ha problemas.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Nao vou dizer que é preciso ter a universidade, que nao é preciso. Eu tenho 0 6° ano que era na altura o obrigatorio,
mas acho que nao precisa de grande formacao para aquilo. E preciso é ter cabeca e responsabilidade.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Isso uma pessoa vai adquirindo com os anos. E importante ter conhecimento, mas com a experiéncia as vezes
vem o serralheiro ou o eletricista e até lhe digo que acho que o problema vem dali e muitas vezes acerto. Isso veio
com os anos de trabalho.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende muito da pessoa. Eu tive como ajudante 25 anos e fui porque o0 meu colega na altura foi para a reforma,
mas eu ja estava preparada ha muito mais tempo, s6 quando ele foi embora é que surgiu a oportunidade.

Por exemplo 0 meu ajudante ja trabalha comigo ha 15 ou 17 anos e é uma pessoa que ja toma conta da maquina,
mas claro se aparecer uma daquelas coisas mais ruins tem mais um pouco de dificuldade, mas consegue. Ha ai outro
que também tem para ai 15 anos e posso-lhe dizer que ndo sabe metade do que sabe o meu.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 8

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Sou revistador.
2. Ha quanto tempo desempenha a fun¢ao?
R: Aqui na firma desde 2006.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Desde 1987, sempre fui revistador.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Com os colegas de trabalho, somos 2 na maquina e tem o pessoal ali mais proximo.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: 4 por turno e 12 no total.

Descri¢ao da fungao
121



6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Basicamente é sempre igual. O rolo sai da tecelagem é metido @ maquina de revistar, a gente conta as pecas, vé
os defeitos, antes de comecar a andar vé se esta tudo bem, se o desenho esta bem e passa entdo o rolo. Mede a
peca, conta as pecas, no final do rolo pesa-o, aponta os dados, sai a etiqueta, da bem o peso por peca, pede uma
ficha técnica e o rolo segue o destino que pediram.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Menos importante ndo deve haver. E importante sdo todas, porque para a peca chegar ao destino final tem que
estar como é pedida.

c. E amais dificil de executar?

R: Talvez detetar os defeitos, aqueles que uma pessoa comum olha para aquilo e acha aquilo normal. A gente ao
longo dos anos é que vai percebendo certos pormenores.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Maquina de revistar, a balanca que faz de carrinho, o carrinho tem uma balanca digital que pesa o rolo e a0 mesmo
tempo da para deslocar o rolo de um lado para o outro.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao, apenas o que falei.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: O dia todo.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcdo?

R: Fisicas, é preciso puxar um bocadinho. Mentais, é estar um bocadinho atento para quando estivermos a contar e
alguém falar a gente ndo se enganar.

Anélise da fungao

7. Como sao as condi¢des do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéao
d. Temperatura

R: Ruido é o normal. A revista normalmente é na saida da tecelagem, é o mais proximo da tecelagem, ouve-se sempre
aquele barulho dos teares. Praticamente a gente nem ouve a nossa maquina a trabalhar. Poeiras ha sempre um
bocadinho, gases n&o. A iluminacéo esta boa.

8. E necessario algum tipo de protecdo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Normalmente temos as botas de biqueira de aco, podemos também usar para os ouvidos se formos a tecelagem,
caso estejamos na maquina nao é preciso.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Nao, é uma coisa muito basica. O maior risco sera um carrinho passar por cima de um dedo do pé.
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10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacéo
complementar, idiomas)?

R: Se calhar a escolaridade o normal, nao € preciso uma pessoa formada porque isto € um trabalho basico. No meu
caso tenho s6 0 6° ano, aprendi com 0s anos e a experiéncia e acho que acontece 0 mesmo com quase toda a gente,
mesmo que tenha mais formacao que ele vai aprendendo é com o tempo.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Talvez um bocadinho de informatica, mas também o programa é basico.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autdnoma?

R: Temos que ver por capacidade. Ha rapazes novos que em pouco tempo ... sdo ageis, tem mais facilidade na
aprendizagem e ha quem demore mais tempo. Se calhar 2, 3 anos.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descri¢cao de Funcoes
Entrevista 9

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Sou Urdidor.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: Aqui na empresa ha mais de 20 anos.
3. Sempre esteve na mesma func¢éo?
R: Sim, aqui foi sempre nessa funcéo.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com os colegas de trabalho e com quem esta a frente do servico, com o responsavel.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢éo?

R: Por turno somos 4.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sdo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Eu trabalho com a magquina, tenho que ver os artigos que s&o precisos meter na maquina e mediante as notas que
tenho, tenho que ver se ha fio ou ndo, mandar quem me ajuda ir andando com esse trabalho enquanto eu faco o que
esta a andar na maquina.

Noés temos que meter as bobines de fio nos carrinhos, antes de meter na maquina, e depois tiramos 0s que acabaram,
metemos os que temos que meter, damos um no a cada fio e depois puxamos para a frente, metemos o fio no rolo
e depois de estar tudo memorizado, organizado, pomos a maquina a andar mediante os metros que temos que meter
e os fios que tem que levar cada rolo. Se pede, vamos supor 5 mil metros, nds metemos |4 no computador 5 mil
metros com, por exemplo, 70 fios e a maquina se tiver ssmpre a andar, chega aqueles metros para e nos so temos
que cortar e tirar o rolo para fora e voltar a fazer o mesmo.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?
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R: Aqui o trabalho é sempre esse. Nao estou a ver como lhe ei de explicar qual é a mais importante e a menos
importante. O mais importante e o mais rentavel € quando a maquina esta carregada e esta a alinhar, esta sempre a
produzir. Normalmente quando o fio anda bem a gente vai ajudar o colega. Portanto temos que preparar o que esta
fora, para quando acabar o que esta dentro tirarmos fora, e continuarmos a trabalhar. Enquanto a maquina esta a
trabalhar preparamos o proximo... Por isso é que precisamos de um colaborador.

c. E amais dificil de executar?

R: A gente ja esta tdo habituada a fazer que nao considera dificil. A maquina que eu trabalho ¢ relativamente facil,
porque eu trabalho numa maquina direta, ou seja, o fio entra diretamente para o rolo. Os colegas que trabalham
noutras maquinas, sdo maquinas seccionais e ai ja € um bocado mais dificil porque tém que seguir as instrucdes de
uma carta que leva x fios de uma cor x fios de outro, mais outro, mais outro ... E é preciso interpretar aquilo que a
carta diz e fazer sec¢ao por seccéo.

Tem que comecar por aprender, a medida que vai trabalhando ao lado de outras pessoas que lhe vao explicando... A
espessura do fio, ha fio s6 de um cabo, ha de 2, 3, 4 e entdo as pessoas tém que perceber que tipo de fio estao a
meter que ¢ para quando ja estiver um bocado mais de experiencia e o responsavel lhe disser que é para carregar
estanota:é25a2ou?25aloul6al,edepois dapessoa aprender estas coisas todas torna-se mais facil para a
pessoa trabalhar. Até |4 a pessoa tem que descobrir o que ¢ 0 A, 0 B ou o C.

Sim, no inicio as pessoas sentem essa dificuldade.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
R: E a Urdideira.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: A minha maquina néo precisa de medida, porque os rolos tém sempre aquela medida e depois para acertar tem
um pente onde o fio encaixa la e depois o pente abre e fecha conforme a necessidade. Entao a gente tem um botao
que carrega para um lado e o pente ajusta para alargar, e para o outro ajusta para apertar, conforme o necessario.
Nds ai ndo precisamos de metro, na Urdissagem seccional é que precisa de metro porque cada fita tem que ter uma
medida.

f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Nés normalmente temos alguém habilitado, com documentos préprios para fazer o transporte de maquinas.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcéo?

R: Fisicas, ndo é preciso assim muito. As vezes quando o fio anda mal temos que andar para tras e para a frente
muitas vezes e temos que ter boas pernas. Mental, a gente também se aguenta bem, pelo menos eu nao tenho esse
problema.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura
R: Temperatura... quando estd muito frio ou muito calor sente-se ca dentro. Ruido ndo ha muito. Pé ha sempre porque

¢ caracteristico do fio, uns nédo fazem tanto outros mais, depende da qualidade do fio, mas ha sempre bastante po.
lluminacéo é boa.

8. E necessario algum tipo de protecdo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?
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R: Nao é necessario mais nada.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Néo.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Eu acho que qualquer pessoa, depois de aprender, saber trabalhar com a maquina.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fungéo?

R: Eu nao tenho muitos conhecimentos informaticos, fiz uns cursos basicos, aproveitei a oportunidade que me foi
oferecida pela empresa. A informatica é importante porque a minha maquina tem incorporado um sistema informatico,
a gente tem que saber meter os dados. Qualquer pessoa, depois de ensinada e de fazer umas vezes, acaba por
aprender na mesma, porgue é quase sempre a mesma coisa.

Tem de haver momentos de aprendizagem. Eu comecei como ajudante, fazendo trabalhos mais simples e fui
aprendendo. De uns passei para os outros. E 0 que acontece com toda a gente.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende da vontade de trabalho, da capacidade de as pessoas quererem aprender o mais rapido possivel. Temos
tido oportunidade de ter jovens que tiveram o seu primeiro emprego aqui e pouco tempo depois estdo a frente de uma
maquina. Temos um rapaz ai que aprendeu em 2 mesitos na maquina que eu trabalho e ele ja tomava conta sozinho
da maquina. Temos outros rapazes que vieram na mesma fase de entrada e ainda ndo sao capazes de tomar conta
da maquina, porque se calhar nao sdo ajudados, porque pode-se aprender muito, mas quem esta a frente do servico
tem que estar disposto a abrir os conhecimentos.

Temos que saber ensinar e ter paciéncia. Tem que saber ajudar porque quem vem de novo ndo conhece como eu
trabalho, ndo tem conhecimentos para ser despachado .... S6 com o passar das semanas, sendo ajudado, ¢ que vai
desenvolvendo as técnicas para ser tao rapido como os outros. Para se ser rapido, € preciso algum tempo de treino
e se a pessoa for ajudada também rapidamente chegam 1a. Ha pequenos pormenores se dermos ajuda depressa
chegam la.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 10

Dimensao Organizacional:

13. Qual a sua func¢éo?

R: Atador de teias.

14. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: 20 anos mais ou menos. Antes fui ajudante de Urdidor e depois é que passei para atador.
15. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Sim.
16. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com o meu ajudante, € com quem lido mais.

17. Quantas pessoas desempenham a mesma funcdo?

R: 2 em cada turno.
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Descricdo da fungao

18. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O que faco mais vezes ¢ atar teias. Menos vezes é alterar teares.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A que ocupa menos tempo ¢ atar teias. Para mim é a mais importante, ¢ a que eu gosto de fazer e a minha funcao.
c. E amais dificil de executar?

R: Para mim ja néo considero ... Se for teias de cores é diferente mas se for teias de cor Unica € simples. A maquina
as vezes parar e saber qual é o fio que tem que se tirar, essa era a dificuldade.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Um cavalete, para ai 2,60 metros e uma maquina.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcdo?

R: Fisicas é os bragcos mais, € preciso ter genica. Mentais é preciso ver o que se esta a fazer, paciéncia. Para gostar
do que se esta a fazer é preciso ter paciéncia.

Anélise da fungao

19. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: Ruido é bastante, tecelagem é barulho. Poeiras quando se limpa o tear existe. A iluminacdo e temperatura esta
boa.

20. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: N&o utilizo, mas devia utilizar.
21. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Riscos elétricos, a maquina esta ligada a uma ficha, mas nunca apanhei nenhum choque.

22. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Eu tenho 0 6° ano, se calhar chega para aquilo.
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23. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?
R: Nao, isso ndo ¢ necessario.
24. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcédo de forma auténoma?

R: Se calhar meio ano... Meio ano a 1 ano para vocé dizer que ele se desenrasca sozinho, principalmente em teias
de cor.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢cdo de Funcdes
Entrevista 11

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Revistador.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: Ha volta de 5 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: N&o. Ja tive como chefe de sec¢éo da revista e tive na tecelagem.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com os meus colegas.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Neste momento, da parte da manha, estamos 4. 2 revistadores e 2 ajudantes. Cada turno tem 2 revistadores e 2
ajudantes.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: N6s ali na revista do dia-a-dia € sempre aquilo, pegar no rolo, por o rolo na maquina, medir, por o rolo a desenrolar
para outro rolo e ver os defeitos, pesa-lo, ver se esta tudo em conformidade com aquilo que é pedido e mandéa-lo para
baixo para a tinturaria.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: No fundo séo todas, aquilo na revista é tudo uma sequéncia, desde que o rolo chega ali para por noutra maquina
para o rolo passar para depois vermos os defeito e tudo é constante. Tudo depende as tarefas anteriores. Agora se o
rolo tiver defeito ai & que vai demorar mais tempo, temos que chamar o superior para ver qual ¢ o defeito que &, para
chamar a atencao a tecelagem e parar tudo.

c. E amais dificil de executar?

R: Detetar o defeito, quem né&o estiver dentro do assunto e ndo souber torna-se um bocado complicado.

d. Quais sao os equipamentos/magquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
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R: E uma maquina fixa, a maquina de revistar, computador, fita métrica, marcador e tesoura. A fita métrica é para
medir as pecas, a tesoura é para cortar os rolos, as vezes de um rolo nés fazemos 2 e o marcador é para escrever 0s
dados que o rolo tem para ir junto ao rolo.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

g, Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fungéao?

R: Fisicas é pegar no rolo, alguns sao pesados. Mentais é mais ao nivel de detetar os defeitos, estar atento aquilo que
é e ndo é porque sao varias referéncias, no fundo sao varios desenhos e nés temos que estar atentos e detetar se
aquilo que estd marcado corresponde mesmo ao rolo.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
a. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
b. lluminacgéo
c. Temperatura

R: Ruido ainda é um bocadinho. Para a sec¢éo que é ainda tem um bocadinho de ruido, devia ser uma seccdo mais
calma. O resto é normal.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nao. Para o calcado nés temos todos, mas de resto ndo temos mais nada.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Nao.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Isso é relativo, mas acho que qualquer pessoa que seja minimamente responsavel conseguira fazer, tem é que
saber trabalhar com o computador.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcédo?

R: Informatica talvez...

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?

R: Isso depende muito da pessoa para pessoa. Mas um més, dois meses conseguira fazer, ndo digo com a mesma
rapidez ou destreza, mas ja conseguira fazer o trabalho sozinho.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 12

Dimensao Organizacional:

128



1. Qual a sua func¢éo?
R: Tirar rolos e leva-los para a revista, sou auxiliar.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?
R: 1 ano e 2 meses. Ja trabalhei na téxtil antes deste trabalho, era ajudante de tecelao.
3. Sempre esteve na mesma funcéao?
R: N&o, vestia mortos.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Com todas da tecelagem e da revista.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Sou sé eu.
Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Levo os rolos para a revista, a obra, e ajudo também as vezes a levar teias para os teares.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: E isso. Tenho os carrinhos para pdr os rolos e outro para ir buscar os rolos.
c. E amais dificil de executar?
R: Nao ha.
d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/modveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Sé fita, os teceldes € que cortam os rolos eu sé pego neles, ponho-os no carrinho, trago-os e ponho fita. Fita-cola
de papel, para colar.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao, nao preciso nada.
f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta nao aplicada neste caso.

g.  Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcéo?

R: Fisico é preciso ter forca para pegar neles, mas ndo pesam muito. A nivel mental esta tudo bem, é tranquilo.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura
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R: Na tecelagem ha sempre barulho, mas uma pessoa usa os auriculares. A nivel do ar eu sinto-me bem com o ar. A
iluminacao e a temperatura estédo bem.

8. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sim, sapatos de biqueira de aco, auriculares e também luvas.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Néo.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Eu acho que nenhuma, aquilo ndo custa nada, nao é preciso ter grande escolaridade.
11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?
R: Nao, nao é preciso nada.
12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: E rapido, eu adaptei-me numa semana. Acho que era uma semana também.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcoes
Entrevista 13

Dimensé&o Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?
R: Sou bobinador de fios téxteis.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: 4,5,6 anos... 5 por ai.

3. Sempre esteve na mesma funcéo?

R: Fora da empresa ja tive varias experiéncias. Dentro da empresa passei pela tecelagem unicamente e era ajudante
de atador de teias. Fora inicialmente, nos primeiros 10 anos, fui designer téxtil, de estampados, depois desses 10
anos fui empresario onde estive ao balcdo 19 anos.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Com o chefe de seccéo e os colegas, eventualmente.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Nas minhas maquinas um em cada turno.

Descricao da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Naquelas maquinas faz-se de tudo um pouco, sdo maquinas que exigem muita atencéo, visao, é preciso estar a
olhar para tudo ao mesmo tempo. Imaginemos que uma maquina tem 3 sectores, cada sector pode ter funcdes
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diferentes, eu posso estar a bobinar fio para trama num sector, posso estar a bobinar fio para amostras noutro sector
e posso até estar a passar fundos num dos sectores que sdo restos de fio em cones pequenos que ja foram utilizados
e que é preciso passar novamente a metragem. Portanto, 3 situacOes diferentes nos 3 sectores que me exigem
atencao, porque sao 3 tipos de fios diferentes. O mais importante na bobinagem ¢ a atencdo maxima naquilo que se
esta a meter na maquina e ter atencdo também aos sacos que vem de fio e paletes que vem de fio porque pode
eventualmente alguém fazer uma asneira e meter um fio diferente ou um cone de fio diferente que se nds o passarmos
juntamente com fio que estamos a passar da problemas. Suponho que o mais importante na bobinagem é conhecer
ao maximo os fios. Inicialmente para poder fazer uma partida de fio tem que preparar o sector e isso engloba o
computador da maquina que também tem que se preparar. Preparar toda a partida que € marcar o NE, marcar o
numero de fio, marcar os metros que quer para esse fio.

Depois sdo tarefas basicas, carregar a maquina com cones vazios para poder encher, carregar a maquina
constantemente, tanto vazios como cheios temos que os repor novamente, e depois temos uma série de tarefas que
¢ o fio que vai passando e que vai saindo cai depois nos cestos que é preciso separar novamente, ou fazer paletes,
ou sacos individuais desse mesmo fio, etiquetar, para depois dar seguinte para onde tem que ir, para as outras
seccgoes.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A mais importante ¢ ter sempre atencdo de nunca trocar NE nenhum, isso é fundamental, e preparar sempre as
magquinas de acordo com esse NE, para o bom funcionamento delas. E preferivel ndo avancar, do que deixar avancar
com as coisas mal feitas. E facil colocar a maquina a andar, mas as outras tarefas é que sdo mais importantes.

c. E amais dificil de executar?

R: Tendo atencdo e que sejamos minimamente instruidos, ndo é preciso muito, e que saibamos assimilar as tarefas
que o computador da maquina pede... As dificuldades nao sdo extremas. Penso que a maior dificuldade no inicio é a
tal atencdo em conhecer os fios, o tipo de fio, ter o minimo de conhecimento. Esse conhecimento ganha-se olhando
para o fio, apalpando o fio e confirmar nas fichas para ver se aquilo realmente é ou ndo, assim vai-se adquirindo
“calo” para a identificacao do fio.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/mdveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: O mais usual é fita-cola, 0 marcador, fita-métrica, as vezes, e as maquinas que trabalhamos.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Muito raramente, n&o é diariamente, essa tarefa € mais para o chefe de seccéo.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Eventualmente, se nao tiver o chefe de seccdo, podemos usar porta-paletes, € a Unica coisa que temos, mas fora
isso quem faz esse servico é o chefe de seccao, que tras fio e leva fio.

g. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a func¢ao?

R: Fisicas, ¢ a rotina diaria, a rotatividade das tarefas faz com que haja desgaste, a nivel de o0ssos, a gente nota. Por
um lado, é bom fazer movimentos, mas por outro ha desgaste. O pior € as costas, nas maos, usamos muito os dedos,
agarramos 0s cones com uma sé mao e os dedos comecam a ficar afetados, nota-se. A nivel mental, é preciso estar
com atencdo. Ha trabalhos que da para espairecer entre umas tarefas e outras, ali ndo, sao tarefas que temos que
fazer 8 horas.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
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c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Vou falar aquilo que me desagrada. O barulho nesta area téxtil existe e muito. Eu tento usar constantemente
auriculares e em termos de proteger, € melhor sim, mas ndo consigo estar mais de 30 minutos com auriculares,
sejam eles de plastico, borracha... Nao consigo. Os ouvidos comecam a ganhar liquido, faz comichao e nés cocamos,
0 que faz criar otites. Eu ja tive duas ou 3 vezes e desisti de os usar. Entdo o que fagco é ouvir musica através dos
auriculares do radio que tenho no bolso e isso vai protegendo alguma coisa ... Ou, melhor, parece que faco é pior,
mas sé assim consigo atenuar o barulho da seccdo. Had muita poeira, muito calor, a iluminacao é boa.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Auriculares, éculos. O calcado ndo digo que nao seja necessario, ou que possa acontecer um acidente, como meter
o pé debaixo de uma palete que uma pessoa esteja a colocar, mas tenho muito mais receio aos bracos das maquinas
que sao de ferro, ja levei cabecadas.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Nao, fora isso nao estou a ver, mas claro que é preciso ter cuidado.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Depende da assimilacao de cada um. Eu ndo tenho nenhum curso superior, também ndo completei o0 12° ano, fiz
uns cursos de designer. Uma pessoa com a 42 classe se conseguir trabalhar com um computador de uma maquina
téxtil, hoje em dia, acho que consegue.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fun¢ao?
R: Mais importante nao é manejar o computador, mas sim o que o computador quer da maquina.
12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende, nds estamos sempre a aprender. Aquelas tarefas basicas rapidamente se assimilam. Se for muito
atencioso e gostar do que se esta a fazer, trabalhar com as maquinas e meter fio, ao fim de um ano. Por exemplo,
nos temos aqui trabalhadores e aconteceu o mesmo comigo, que ao fim de 3 semanas, 1 més, e ficam a trabalhar
com a maquina, mas nao nos podemos esquecer que tem um colega ao lado para ajudar, porque se 0 pusermos
sozinho ja se sabe que vai fazer asneiras, ndo sabe tudo. Eu digo um ano para ter o minimo de conhecimento, para
ndo se fazerem grandes asneiras.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 14

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcao?

R: Sou bobinador.

2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?

R: Mais ou menos 4 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Sim.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
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R: Com o meu encarregado e com 0s meus colegas de seccao.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: No meu turno sao duas, no total somos 7.

Descricdo da funcdo

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O nosso trabalho ¢ mais semanal, principalmente no nosso 2° turno. Eu e outro colega trocamos de posto, ou seja,
esta semana eu estou na maquina de fundos. A maquina de fundos é .... O cone vem em restos de fio e n6s pomos
na maquina para fazer cones maiores. Na minha outra semana o meu posto é partir fio, para a Urdideira para tirar
as teias, ou trama que é para mandar para o tear para depois fazer o artigo final.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?
R: A primeira coisa que faco quando entro ao servico é ver a maquina e perguntar ao meu colega do turno anterior o
que é que tem na maquina, 0 que vai entrar a seguir, 0 que nao vai entrar.

De vez em quando podemos ir para a revista, quando falta alguém, mas é sé mesmo quando falta alguém, ndo vamos
dizer que é semanalmente ou mensalmente. Aqui trabalhamos todos para o mesmo. Se faltar algum temos que ir 13,
como o patrdo diz: “somos uma equipa, trabalhamos todos para o0 mesmo”:

c. E amais dificil de executar?

R: Sou uma pessoa que aprende muito rapido, nao tive dificuldade em aprender. E preciso é estar atento as coisas e
ao que nos explicam. Ha coisas mais complicada por exemplo, um cone chega a uns determinados metros, o robd
chega 14 e tira, ele pode encravar e noés temos que o desencravar, podendo ser isso a maior dificuldade. E também
entender os NE de fio, porque nds trabalhamos com muitos NE de fio, seja14al,16al,18a 1, 20 a 1, trabalhamos
com muitos e ndo podemos andar sempre ao papel ver, temos que olhar e dizer que isto é tal ... Foi isso que foi mais
dificil.

d. Quais sdo os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: A méaquina de bobinar fio e porta-paletes. Também uso marcadores, caneta, fita-métrica para tirar o diametro da
bobine.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Porta-paletes.

f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Quase todos os dias, a partir das 6 horas.

g.  Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcédo?

R: Fisicas é o esforco de ir buscar as paletes acima, mas isso cabe mais ao meu chefe, a partir das 6 horas ¢ que
pode ser preciso e se ele pedir, nem sempre € necessario. Mental € mesmo a parte do barulho, mesmo usando os
auriculares, o barulho em si, e andar 8 horas sempre a roda.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
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Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
lluminacéo
d. Temperatura

R: Ha ruido. Existe muita poeira por causa do cotdo. A luz é boa mas a temperatura ¢ muito quente. No inverno
estamos bem, mas no verdo é mesmo muito quente.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Para limpar, ja me deram uns 6culos e uma mascara. Botas também, por causa das paletes ou a prdpria bobine,
que se cair num pé é capaz de doer.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sim, o facto de uma bobine ou uma palete cair nos pés, como tinha dito, ou a prépria maquina que tem & um
braco que vai buscar o fio acima e podemos levar com o braco... J&4 me aconteceu uma vez.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Eu tenho 0 12° ano, mas o 9° ano chega perfeitamente.
11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Sector téxtil foi com o meu trabalho que aprendi. A informatica ajuda sempre um bocado, como entendo alguma
coisa, as vezes até me chamam a mim em vez de irem chamar o responsavel por isso.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: 2 meses, mais ou menos, mas depende de quem o esta a ensinar, porque ha muita “coneirice”, desculpe o termo,
que é preciso explicar bem, mais do que uma vez, e se ndo se perceber logo a primeira temos que arranjar outro
exemplo para se conseguir explicar ao colega que esta a aprender. Com um bom professor até menos.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 15

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Sou Urdidor.

2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?

R: Fez 1 ano em fevereiro.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Néo, era ajudante.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com o meu ajudante.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Mais 3, que sao dos outros turnos.
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Descricao da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O que faco mais vezes ¢ urdir. Tenho uma nota teia, que diz o numero de bobines, quantos fios precisa de ter cada
carta, e consoante a nota que €&, tenho que urdir o nimero de rolos para dar o nimero de fios certos. Também troco
0s ramos quando acaba a carga, quando o cone vai ao fim.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Ocasionalmente limpo a maquina. A que me ocupa mais tempo ¢é a urdissagem, esperar que a bobine va até ao
fim.

c. E amais dificil de executar?

R: O mais dificil para aprender foi fazer as contas para os metros. Cada bobine tem um niimero x de metros e a ramos
que precisam de mais metros do que a bobine tem, ou seja, & preciso carregar outro ramo para bater certo e as vezes
essas contas faziam-me um bocado de confusao.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/maveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: A méaquina ¢ a urdideira e temos também os carrinhos para carregar as bobines.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Sim, porta-paletes as vezes, quando vou ajudar o ajudante a carregar o ramo.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Todos os dias.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Mentais é mais fazer as contas para aquilo bater certo. Fisicas é carregar as bobines, depois de 8 horas cansa um
bocadinho.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: lluminacao é boa. Cotdo e poeiras ha sempre. Ruido, na zona onde eu estou até nao ha muito. Temperatura, no
verao € muito calor, tenho a engomadeira ao lado.

8. E necessario algum tipo de protecdo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Botas de biqueira de aco, ndo tenho, mas devia, e tampdes para o ouvido, dizem que é necessario, mas no sitio
onde eu estou nao ha muito barulho.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Os rolos podem-me aleijar se cairem nos pés.
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10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Onde estou ¢ s6 preciso fazer contas, saber um bocado de matematica, o 9° ano acho que chegava.
11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Matemética.
12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: 1 més.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 16

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Sou fiel de armazém.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: Possivelmente 3 meses, depois tive na revista para cima de meio ano.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Quando iniciei na empresa vim para aqui, mas, entretanto, ja fui para a revista, como revistador, tive la meio ano,
e agora, a partir de ontem, é que fui para ajudante de armazém fazer o lugar de um colega que baixou.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Tenho 0 meu companheiro, somos uma dupla, pegamos em rolos, colocamos no sitio certo, vemos medidas ... E
depois com o chefe. Sou fiel de armazém de Felpo.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcédo?

R: Ha duas pessoas por turno.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sdo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: A nossa tarefa é organizar o armazém, de acordo com as referéncias que nos sdo dadas dos lotes, e também deixar
tudo preparado para que quando chegar o camiao carregue aquilo que temos. Basicamente ¢ isto. E se precisarem
de alguma ajuda noés estamos aqui para o que for preciso.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: O que ocupa mais tempo é nos irmos buscar os rolos e depois temos um computador, uma maquina propria em
que temos que passar o rolo e, em seguida, por manualmente qual é o lote, identificar o lote, e para onde é que tem
que ir.

c. E amais dificil de executar?

R: Para mim, derivado a idade, mexer no computador.
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d. Quais sao os equipamentos/magquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Empilhador, luvas, auriculares, quando ha pé temos mascaras.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Usamos os empilhadores e também carrinhos para carregar.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Muitas vezes.

g, Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Fisicamente ha dias que ¢ duro, estamos a falar em rolos que podem pesar 40 ou 50 kg, é preciso ter um pouco
de robustez fisica. A nivel mental é, por exemplo, estarmos a ver um desenho e conseguirmos identificar o lote.

Anélise da fun¢ao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Poeiras ha sempre mas temos materiais de protecdo, s6 ndo tem quem n&o quer. Ruido é mais noutros sectores,
no armazém nao. lluminacao e temperatura é o normal.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Temos calcado de protecao, luvas também temos porque ha rolos que escorregam mais e as luvas ajudam a aderir.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Riscos elétricos estamos sujeito. E como tudo.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Neste momento tenho 0 7° ano, que ja ndo ¢ mau, mas acho que 0 9° ano é o minimo.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?

R: Informatica.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?

R: 3 a 4 meses acho que ¢é o tempo ideal.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 17

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua func¢ao?
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R: Auxiliar de armazém de felpo.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?
R: Quase 18 meses.

3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Aqui sim, antes nunca tive ligado a industria téxtil.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Empregados de armazém, motoristas e chefes.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: 6.

Descricdo da fun¢do

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Nés trabalhamos com empilhadores, vem camides com cargas de felpo e ficam ca armazenadas. Nés temos que
organizar isso em lotes. Passa muito pela organizacdo do armazém e controlo das cargas e descargas, para depois
proceder a arrumacdo do material. Como mini tarefas nos postulamos os roles e descarregamos as pistolas dos
computadores.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: O mais dificil, porque exige mais esforco fisico é fazer cargas.
c. E amais dificil de executar?

R: Nenhuma.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Caneta, computador, marcador. O empilhador, porta-paletes é muito raro utilizar, sé quando vem uma carga
pequena.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Porta-paletes e empilhador.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Todos os dias, sem empilhador ndo se trabalha. O porta-paletes ¢ muito raro, nem chega a ser uma vez por
semana, é uma excecao.

g. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: E apenas organizacao e tudo se faz.

Analise da fungéo

7. Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
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b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: E boa em todos os parametros.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Botas de biqueira de aco todos vém, eu as vezes ndo porque ¢ algo desconfortavel, mas eles avisam-me. As vezes
uso luvas, por causa do felpo, pois tenho as maos mais sensiveis.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Nao. As vezes trabalho em alturas, mas nao ¢ algo muito exagerado, apesar de que uma queda ser sempre algo
perigo, mesmo nao havendo grandes alturas.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcédo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: S6 ¢ preciso vontade de trabalhar. Nao é um trabalho dificil, so6 é preciso saber trabalhar minimamente com um
computador ou telemovel e hoje em dia, praticamente toda gente sabe. Eu tenho a 47 classe.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcédo?

R: Apenas é necessario ter formacéo para saber trabalhar com empilhadores.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: 1 ou 2 meses. Nos trabalhamos sempre em pares o que ajuda.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 18

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Sou auxiliar de armazém.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: 11 anos e qualquer coisa, perto de 12 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Sim.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Urdidores, ajudantes de Urdidores, chefes de Urdissagem, chefes de Armazém e os colegas de auxiliar de Armazém.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Sou s6 eu.

Descri¢ao da fungao
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6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Eu tenho que deixar fio para as Urdideiras, no final recolher o fio que sobra desse mesmo trabalho, ensaca-lo,
etiqueta-lo, identifica-lo e arruma-lo no armazém. Dé&o-me uma folhas de trabalho sobre aquilo que vai ser feito, eu
tenho que tirar apontamentos disso, saber as cores que vao entrar em cada teia. Depois tenho que ir ao computador
e ir |3 baixo a tinturaria perguntar se o fio ja esta tingindo, se ja esta pronto, se estiver ja ca no armazém tudo bem se
nado tenho que pedir para me mandarem esse fio ou ver a data na qual ele fica pronto.

Depois do fio todo ca, tenho que dar baixa do fio, temos um leitor onde damos baixa do fio, dizemos que saiu do
armazém para a Urdideira, e 0 mesmo processo no final disso tudo, quando a teia andou, quando o fio esta preparado,
os Urdidores metem o fio para repassar, € o resto do fio que sobra que nao é utilizado eu tenho que voltar a ensaca-
lo, identifica-lo, passar o que sobrou novamente para 0 armazém.

No fundo faco gestao do Stock. Depois de descarregar, por exemplo, quando vem o camido la de cima.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Vai tudo na base da gestédo de Stock. Faco cargas e descargas, passo os lotes pelo leitor magnético para introduzir
no computador e, por sua vez, introduzir no sistema. Eu acho que a importancia.... Esta tudo relacionado entdo todas
sao importantes. O que ocupa mais tempo é por os fios e arruma-los para a Urdideira.

c. E amais dificil de executar?

R: O mais dificil para aprender foi ver a espessura do fio, ao inicio para mim era tudo igual, enquanto agora ja consigo
identificar sé a olhar para ele. O resto nao acho dificil, vai-se aprendendo ao longo do tempo.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/maveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: O macaco da fita-cola, o leitor, o porta-paletes, tanto eléctrico como manual e computador.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: O porta-paletes.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Todos os dias, depende do trabalho que estamos a fazer mas nédo deve haver nenhum dia em que n&o utilize uma
dessas coisas.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: E preciso ter um bocado de forca para conseguir pegar nos sacos. Psicologicamente, sé se for um pouco de pressio
de as vezes termos que pbr uma coisa rapida, por exemplo, ter coisas a parar que tém que ser mais rapidas um
bocado.

Analise da fungéo

7.  Como séo as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: lluminacao é boa, precisdvamos de ter um pouco mais de espaco. Relativamente a qualidade do ar é um bocado
fraca, o fio liberta muito pd. Temperatura depende da época do ano, porque de verdo é um calor insuportavel. Ruido
nao existe muito.
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8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sapatos, porque pode cair alguma coisa, e luvas, se for preciso pegar em alguma coisa especifica.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: S6 mesmo de poder cair alguma bobine de cima, ao tirar a palete o filme ndo estar bem posto a volta da palete e
as bobines, ao se tirar da estante, podem cair. Coisa que nunca aconteceu felizmente.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Penso que pelo menos 0 12° ano é bem preciso, as vezes tem que se tirar guias e ja tem que se ter alguma base.
11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Informatica. O curso de manobrador de empilhadores e maquinas automaticas e tenho também técnico de apoio
a gestao.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende da pessoa, mas um ano é bem preciso.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcoes
Entrevista 19

Dimensé&o Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Sou fiel de armazém.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: 20 anos e meio.
3. Sempre esteve na mesma func¢éo?
R: Sim, desde que vim para ca estive sempre.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Com o encarregado da urdissagem e com o chefe de armazém.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: So eu.

Descricao da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: A primeira coisa que faco quando chego é ver o meu espaco, onde tenho o fio, tenho que ver aquilo que tenho,
tirar apontamentos, depois tenho que ir ver as notas de teia, 4 maquinas, ver o que é preciso e, a partir dai, peco o
fio a fiacao, ao torcedor, isto relativo aos fios crus que é da minha parte. Depois ainda tenho que arrumar o espaco,
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descarregar o camiao. Durante o dia tenho que dar o fio as pessoas para elas poderem trabalhar, neste caso a
urdissagem e também para as tramas para a tecelagem.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A que me ocupa mais tempo é descarregar o camido que vem da fiacao, sdo 23 paletes de fio e depois com o
staker elétrico (género de porta-paletes) tenho q trazer desde o cais até aqui. Sdo muitas viagens de um ponto ao
outro. A que me ocupa menos tempo e a manutencao as maquinas, isso & muito rapido.

c. E amais dificil de executar?

R: O mais dificil sdo aqueles produtos que vem para a engomadeira porque por norma vem 5 toneladas (todos os
mesmos so de um fornecedor), ou seja, sdo 5 paletes, que vém geralmente num transitario que € um camido grande,
e eu tenho que descarregar na rua. Tenho que andar com um empilhador na rua, aquilo fica numa superficie inclinada,
a subir e tenho que estar com uma maquina daquelas. Depois tem que se ter muito cuidado porque aquilo ndo tem
0s mesmos travdes de um carro, nao tem suspensao e se depois ndo tivermos cuidado para meter para dentro da
fabrica... tem que se saber gerir a carga no empilhador porque se ndo se equilibrar o peso posso capotar. No inverno
quando chove é muito escorregadio, aquilo ndo tem direcéo e torna-se complicado. Para mim é risco, considero risco.
Sou muito cuidadoso porque o empilhador é uma maquina muito perigosa.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Caneta, marcador para identificar os fios, computador para tirar as guias do ambiente, balanca.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: O tal Staker que é o porta-paletes.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Todos os dias.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Ao final do dia saio mais cansado fisicamente do que mentalmente. Tem as duas partes, mas é mais fisico. Eu
ando muito km aqui dentro, acho que faco uns 10 km aqui.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: A nivel de ruido acho o normal, mas quando tenho que atravessar a tecelagem, ai uso auriculares, aquilo é
impensavel, ¢ muito barulho. Poeira ha um bocadinho, e tenho a sorte de trabalhar ao lado de um portéo grande que
esta aberto e entdo o espaco esta sempre arejado. Temperatura e iluminacao estou bem.

8. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Tenho sapatos de biqueira de aco, luvas, auriculares. Para a cabeca nao tenho, acho que nédo é necessario.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Usando o material de protecdo penso que nao ha riscos.
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10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacéo
complementar, idiomas)?

R: 12° acho que é preciso agora.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?
R: Nao, no meu caso nao. A carta é obrigatéria para manusear o empilhador.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autdnoma?

R: Para dominar é preciso muito tempo, um ano é bem preciso.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 20

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?

R: Estou no planeamento e responsavel pela parte da revista e armazém de felpo.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: Ha 2 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Aqui sim. Ja tive 16 anos noutra empresa. La tive outras funcdes, como encarregado de producao, também tive no
planeamento e depois tive como encarregado de tecelagem.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Lido com as chefias e com a parte dos trabalhadores que estdo na producéo, os operarios.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Apenas sou so eu.

6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Na parte da revista tem os revistadores e ajudantes e na parte do armazém tem os operarios de armazém.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcéo existente nesses departamentos.

R: Da parte da revista, quando os produtos saem da tecelagem, quando ha problemas em termos de qualidade tém
que dar essa informacao ao planeamento ou outro tipo de problemas que surjam. Depois se esta pronto a expedir ou
ndo, se vai para armazém, um bocado a gestdo do Stock também, do que sai para a tinturaria, o que fica. E um pouco
essa gestdo do dia-a-dia, do controlo da producéo e da parte da expedicéo, tanto para a tinturaria como para fora.

No armazém basicamente é fazer a gestdo do armazém, para onde é que véo os artigos, em consonancia com a
tinturaria saber o que fica ca o que vai para baixo, temos que gerir também com eles os artigos que avancam primeiro
ou nao e tratar da parte das cargas e transportes.

Descricao da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?
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R: Todos os dias faco a analise da producao, tiro uma listagem do que saiu e nao saiu com defeito. No armazém
orientar um bocado o trabalho das pessoas, ver o que fizeram e o que nao fizeram, e dar indicacdes ao que tém que
fazer.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Nao estou a ver uma tarefa que faca menos vezes, pode acontecer de ter que completar alguma tarefa, como por
exemplo ter que tirar uma guia se os operarios nao o fizeram... Mas o meu dia-a-dia prende-se com a organizacao.

c. E amais dificil de executar?

R: Como em tudo, a gestdo do pessoal, a parte de lidar com o pessoal, sempre foi essa a parte mais dificil porque
ndo depende s6 de nos.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: O computador, normalmente utilizo 2, um no armazém e outro no gabinete de planeamento.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao, nao faco isso.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: E mais preciso a capacidade mental do que fisica no meu caso.

Temos que ter uma boa capacidade de falar com as pessoas, comunicacao, ser calmo para resolver os problemas,
essa é a parte mais importante, o resto € uma questao de organizacao.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: O revistador o que faz é pegar nos rolos que vém da producdo, coloca-los na maquina, ver a referencia, introduzi-
la no computador, ver se tudo bate certo, estar atento aos defeitos enquanto revista a peca, comunicar se houver
algum problema com a tecelagem para o resolverem... Tém que ter responsabilidade, ndo deixar andar e estar atentos.

Ja o fiel de armazém... Os carrinhos que saem da revista com o artigo ou os rolos vao para o armazém identificados
e eles através da tal organizacao tém que os colocar nos lotes certos, usando um empilhador, ou manualmente se
nado for muito alto. Isto verifica-se quando € para meter no armazém. Quando é para expedir o felpo para a tinturaria
tém que ir aos lotes, ou com o empilhador ou manualmente, pegar nos rolos, se ndo houver referéncia, e colocar
noutros carrinhos iguais de transporte para depois serem colocados no camido.

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: Na revista... Talvez o que facam menos é limpar. A mais importante e mais dificil é estar a analisar a peca, ver 0s
defeitos, o resto das tarefas sdo a mesmas. Colocar o rolo... E uma rotina, basicamente ¢ tudo igual. O mais importante
realmente é estar atento. Elas basicamente sdo iguais, uma ¢ colocar, colocar de carrinhos para Stock e a outra é
retirar, retirar do Stock, dos lotes, para os carrinhos. Quer de esforco quer do material que usam é o mesmao.
Fisicamente é dificil, os rolos tém algum peso... Em termos fisicos ¢ um bocado exigente.

c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que séo utilizados nas outras funcoes?
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R: Precisa da maquina de revistar e carrinhos de transporte. Alguns usam, agora estou-me a lembrar, de uma maquina
de costura. As vezes ¢ preciso cortar, tém uma maquina de corta e cose para resolver problemas que possam existir.
No armazém ja usam o porta-materiais, porta-paletes, empilhadores, elevacédo de carga.

Analise da fungéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: A nivel de ruido quando vou a tecelagem coloco os auriculares, mas é o sitio que tem mais ruido. A nivel de
qualidade do ar, perto das maquinas de revistar, ha um bocado de poeira e de cotdo no ar. No armazém nem tanto.
A nivel de temperatura no armazém é conforme, no inverno é bastante frio e no verao bastante quente. A iluminacao
é boa.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: lgual.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Utilizo calcado de protecdo e luvas. Auriculares quando vou a tecelagem.

b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecdo individual?

R: Na revista as botas de seguranca, ndo usam auriculares nem luvas. No armazém usam luvas e o calcado de
seguranca.

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estdo expostos a algum tipo de risco?

R: No meu caso nado. Um revistador ja pode sofrer riscos elétricos se a maquina tiver algum problema... Um fiel de
armazém pode ter o azar de cair um rolo que esta num empilhador, ou isso... Tem um bocadinho mais de riscos
associados.

15. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao académica, formacgéo
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: No meu caso tenho o 12° ano, curso de tecelagem, curso de técnico operacional... Mas sim, o 12° ano e uma
formacao especifica, ou pelo menos uma formacéo profissional. Agora a formacé&o profissional ja & englobada no
ensino secundario, mas no meu caso, na altura era diferente. Para além do 12° ano, um curso de tecelagem ou de
técnico, pelo menos.

Um revistador ou um fiel de armazém como sdo pessoas novas costumam tém que ter o 12° ano, porque ¢ a
escolaridade minima obrigatoria, as outras pessoas com o 9° ano conseguiam executar.

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcdo?
a. E para executar as outras funcoes?
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R: Todos que estéao a utilizar o empilhador tém todos a formacéo. Alguma parte informatica, parte técnica relacionada
ao téxtil, & necessario ter conhecimento, e capacidade de comunicacao.

Um revistador tem que competéncias técnicas a nivel de conhecimento do produto, para identificar problemas e
defeitos, e também um bocadinho de comunicacdo porque tem que lidar com outra seccao, comunicar os problemas,
e ter alguma capacidade fisica por causa dos rolos. Um fiel de armazém ¢é mais a capacidade fisica e um pouco de
informatica, em termos de utilizador, mas ndo é muito complicado.

17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?
a. Pode indicar o tempo também que & preciso para que 0s outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: 6 meses a 1 ano, depende da pessoa. Um revistador precisa de mais um bocadinho se calhar, no minimo 1 ano...
E um problema que temos aqui. Ja o fiel de armazém talvez menos... 4 a 6 meses.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcoes
Entrevista 21

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Sou engomador.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: Meio ano, fui ajudante 16 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcéo?
R: Nao, estive como ajudante de engomador.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Com toda gente.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢éo?

R: So6 duas pessoas, mais 2 ajudantes.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sdo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O que faco é colocar uma teia atras da maquina, que é para passar para a frente, sendo que aquela maquina tem
que levar uma goma. O fio tem que levar uns produtos quimicos para ganhar mais resisténcia. O fio ganha mais
resisténcia, trabalha melhor nos teares. Se ele for a cru nao trabalha tdo bem nos teares e rebenta facilmente.

S&o umas farinhas que sdo misturadas com agua, que depois ferve e os rolos aquecem e saem depois a frente. A
gente tem que amarrar a que acabou a que vai iniciar, da-se 0s nos, amarra-se uma a outra, ela puxa a segunda teia
e vem para a frente. A que estiver pronta tira-se fora, mete-se um carreto novo, chama-se um orgdo, mete-se um
orgao, para meter novamente a teia para iniciar a operacao. Depois € so vigiar.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?
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R: A néds calha-nos ligar a caldeira. Nesta firma a caldeira faz parte desta seccéo, porque ela é que nos da o vapor. A
caldeira so se liga a segunda feira que é para iniciar a semana.

c. E amais dificil de executar?

R: Os valores que se tem que meter na maquina. Tem que se meter os valores na maquina para o fio ndo vir muito
apertado, nem muito mole, nem estalar pelo meio. Colocar os dados dos fios, os valores que se metem no
computador. Sao valores que nés temos... O fio pede para meter aquele valor.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Engomadeira e fita-métrica.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Porta-paletes.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Depende... Os produtos quimicos vém de paletes e as vezes sdo colocadas umas em cima das outras, ndo muito
alto por causa da seguranca, e uma vez ou outra precisamos de utilizar o porta-paletes. Mas utilizamos isso poucas
Vezes.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fungéo?

R: E um servico que tem que se ter, acima de tudo, paciéncia. E mais mental que fisico. Tem que se vigiar, a maquina
ndo pode ser abandonada, porque aquilo leva uns dentes... A maquina leva um pente a frente e tem uns dentes no
qual o fio entra ali no meio e se quebrar um fio, ele fica preso, e acumula, acumula, e rebenta 5, 10, 20 ou 40 fios.
E preciso ter visao.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: Tudo tranquilo.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: As botas de biqueira de aco. O meu ajudante usa umas luvas porque as vezes os érgdos tém umas farpas.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Quando vem os produtos vem, juntamente como eles, umas fichas. Nés verificamos nas fichas se os produtos sdo
prejudiciais as maos ou pulmades... Nao tem havido produtos toxicos. Basicamente € isso.

10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: E preciso saber trabalhar com o computador, a escolaridade ndo é muito importante, acho que o 9° ano seria o
necessario. Precisa-se fazer uma contas de matematica por isso 0 9° ano acho que é o necessario.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcédo?
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R: Se a maquina avariar a gente tem que se desenrascar, saber minimamente isso para ndo depender sempre de
outras pessoas. E importante ter conhecimento no setor téxtil.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Um ano fica-se pronto porque né&o é dificil.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢cdo de Funcdes
Entrevista 22

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Encarregado de urdissagem.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: Ha cerca de 4 meses. Fui urdidor 10 anos, aqui na empresa, tive 2 anos como ajudante e depois 10 como urdidor.
3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: No fundo sim e nao. Era urdidor. Comecei como ajudante de urdidor, depois passei a urdidor e agora estou a
encarregado.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com os urdidores, neste caso, mais 0os que estdo no 1° turno, que é o meu turno, com o chefe, neste caso o
{nome], que é o meu superior e, aleatoriamente, com pessoas da tecelagem, neste caso os afinadores e ajudantes
de afinador.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢éo?

R: Neste momento sou s6 eu.

6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Atador, ajudante de atador, teceldes e afinadores, ou seja, 4.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcao existente nesses departamentos.

R: No processo de urdir uma teia, comeca pelo ajudante que recebe as nossas informacdes, através das notas de teia
para saber que tipo de fio vai carregar naquela teia para aquela encomenda, o n° de cones, as cores respetivas a teia
que vai carregar. Neste caso o ajudante carrega o ramo, quando esta pronto amarra-o e depois ja passa para a parte
do urdidor, que ¢ para encarreirar a maquina e, entao, dar inicio a urdissagem propriamente dita.

0 urdidor depois tem a funcéo de confirmar as cores, os cones, ou seja, confirmar o ramo para verificar se esta tudo
conforme o descrito e dar inicio a urdissagem.

Antes da funcéo do ajudante e do urdidor estamos ca nos que damos a informacao que teia é que eles vao urdir,
neste caso eu e 0 meu superior/ responsavel. Antes de nds ja para a parte do planeamento, com o engenheiro que
nos da a informacao a nés sobre aquilo que vamos fazer.

Descricao da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?
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R: A minha funcéo neste momento é ajudar no planeamento da urdissagem, ou seja, controlar as teias que vao ser
ou ndo precisas, controlar a ordem de saida das teias e ajudar os urdidores, quando se tem algum tempo livre, e
depois tem a parte da logistica, que passa por ter toda a informacéo organizada, colocar as fichas organizadas, e sao
essas pequenas partes que nado faco todos os dias mas tenho que ter sempre as encomendas e as fichas todas
organizadas. Neste momento € mais a base do planeamento e quando tenho algum tempo ajudar os urdidores.

Tanto eu como 0 meu superior tentdvamos ver quais sdo as teias que sdo precisas, ou as mais urgentes, dando
prioridade a essas, para que os urdidores consigam tirar as teias que nos precisamos para o dia a tempo. De seguida,
¢ tentar controlar o trabalho para que nao hajam surpresas. O planeamento é esse.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A que ocupa 90% do tempo é o planeamento. Tendo esse trabalho orientado, nos restantes 10% tento ajudar os
urdidores, tendo o meu trabalho para fazer, em termos de documentacéo, a logistica toda ao planeamento, primeiro
foco-me nesse aspeto, e sé depois, se tiver tempo, pois nem sempre tenho, ajudo os urdidores.

c. E amais dificil de executar?

R: O mais complicado ¢ gerir as urgéncias que sdo necessarias, porque muitas vezes sdo muitas urgéncias ao mesmo
tempo e o mais dificil é verificar quais sdo que tem maior prioridade.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Urdideiras, porta-paletes, gigos (carrinhos onde se colocam os cones), computador. (para as sua tarefas e as do
ajudante)

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Na minha funcdo atual, basicamente sé preciso do computador. Quando ajudo na urdissagem, os outros
equipamentos sao sempre necessarios.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Sempre.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?
R: Robustez, paciéncia, organizacao.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: Comecando pelo ajudante, que é o que vai comecar a teia, quando ele tem o ramo descarregado, pronto a carregar
uma nova teia, a primeira coisa que tem a fazer é ver a proxima teia que tem a carregar, isto &, a préxima teia que se
vai trabalhar. Depois de saber onde esta o fio, que lhe é informado por mim ou pelo [nome], que ¢ o responsavel pelo
armazém, comeca a meter o ramo conforme esta descrito, confirmando sempre as cores e o nimero de cones.
Depois do ramo estar metido ele amarra-o, ou seja, dar os nds desse ramo ao anterior, que é para poder puxar a
frente. Da parte do ajudante esta feito.

O urdidor encarreira esse ramo que ele ja amarrou. Depois de estar encarreirado o seu trabalho é conferir se todas
as cores que ele meteu estao corretas, confirmar se o ramo esta correto, confirmar o nimero de cones. Depois disso,
se estiver tudo correto, comeca a fazer a medida da fita para a teia, ou seja, cada teia depois tem uma medida
especifica, cada fita tem a sua medida especifica, que eles j& sabem que tém que seguir. Depois de ter tudo
confirmado, ai sim comeca a urdissagem.

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.
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R: Para o ajudante o que ocupa mais tempo é carregar e descarregar o ramo, que € a principal funcao dele. Depois
tem outras mini funcdes, que é meter os érgdos nas maquinas, arrumar as teias, deixar sempre o local limpo e
arrumado. O urdidor, passa 90% do tempo a urdir, é estar a frente da maquina a urdir. Para o responsavel o mais
importante é a sua interacdo com o engenheiro do planeamento, para tentar encontrar, os 2, a melhor maneira de
nos na urdissagem termos a mais rentabilidade.

c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sao utilizados nas outras fun¢des?

R: 90% do seu tempo nao necessita de equipamentos pois o seu trabalho ¢é urdissagem.

Analise da fungéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: No meu posto de trabalho nao tenho queixa por estou numa espécie de escritorio, a temperatura é regulavel, nao
ha muito ruido, a qualidade do ar ¢ normal.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Na urdissagem, nas urdideiras seccionais, em termos de ar ndo é muito mau, na direta ja faz mais cotdo, ha
sempre mais poeira no ar. Em termos de ruido, as maquinas a trabalhar fazem sempre ruido. A temperatura é
ambiente.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Normalmente usamos os tampdes para os ouvidos e é o Unico equipamento que usamos diariamente e botas de
biqueira de aco.

b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecdo individual?
R: Utilizam o mesmo equipamento.

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estdo expostos a algum tipo de risco?

R: Nao. Um urdidor manuseia produtos quimicos, por isso normalmente usam luvas.

15. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacao
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: Eu tenho 0 9° ano, comecei aqui como ajudante, depois fui para urdidor e agora subi de posto para responsavel
pela urdissagem. A nivel informatico o usuario neste momento chega porque nos so6 trabalhamos comum programa
da empresa que é muito simples de utilizar, por isso os urdidores nao tém tido problemas nenhuns. Em termos de
idiomas, na nossa seccao nao é necessario porque nao trabalhamos com pessoas estrangeiras. Uma pessoa que
entre agora para fazer a minha funcéo se calhar nao, diria que é pouco, mas uma pessoa que ja tenha um percurso
ca dentro é mais facil. Uma pessoa que vem de fora pelo menos o 12° acho que deveria ter. Um urdidor e ajudante,
vindo de fora, penso que 0 9° seria o suficiente.
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16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?
a. E para executar as outras fungdes?

R: Informatica. No meu caso a empresa ja nos informou que vamos ter cursos de primeiros-socorros, de conducao
de empilhadores, que por vezes também fazem falta. Penso que neste momento ¢ o mais indicado e o mais
necessario. Em relacdo aos urdidores e ajudantes creio que os seus conhecimentos se vao adquirindo com a
experiéncia e ao longo do tempo de trabalho.

17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autdnoma?
a. Pode indicar o tempo também que é preciso para que 0s outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: Um ano para poder realiza-la de forma auténoma. Um ajudante em 3/4 meses ja consegue trabalhar de forma
autonoma, um urdidor no minimo 1 ano ou 1 ano e meio.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 23

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcao?
R: Responsavel pela Urdissagem.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: 2 meses.
3. Sempre esteve na mesma func¢éo?
R: Fui encarregado na Urdissagem uns 12 anos, ndo tinha tanta responsabilidade.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Urdidores, Engenheiro X, Senhor X, Afinadores, Engomadores.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢éo?
R: Apenas eu.
6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?
R: Urdidores e ajudantes.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcéo existente nesses departamentos.

R: O [NOME] agora esta-me a ajudar, esta a fazer o que fazia antes, mas ainda esta a comecar, neste momento eu
tenho que tomar conta do meu e do dele. Eu dou-lhe o trabalho e ele vai dividindo pelas urdideiras.

Urdidor tem a nota teia e sé tem que seguir o que la pede. Basicamente ja vai tudo preparado, ele ja sabe as fitas
que vai urdir, como vai urdir. O ajudante mete-lhe o ramo, amarra, pde pronto, e o Urdidor s6 tem que seguir a nota
de Urdissagem.

Descricao da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?
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R: Eu ndo posso deixar os teares pararem, sdo 93 teares. Todos os dias eu vou dar a volta a todos os teares, ver os
teares que estdo a acabar, o tempo que vao demorar a acabar e depois programar os teares que estao a acabar para
a Urdissagem, preparar o trabalho para a Urdissagem, para sair o trabalho para a tecelagem novamente. Leva muitas
horas a fazer isso.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Chego a empresa, ligo o computador, normalmente tenho umas folhas para dar uma volta, gosto de ir a
engomadeira ver se tem trabalho que chegue para 3, e as urdideiras, se tiverem um tear ou outro a parar, tentar gerir
iSS0.

De seguida vou fazer a minha volta, que ¢ para tirar apontamento as teias todas, que é para ver as necessidades. Vou
a tecelagem, depois venho e vou aqui ao armazém das teias, ver as teias que tenho. A seguir o que nao tiver tenho
que programar, tenho que comecar a trabalhar nesse sentido. Depois imagine, ndo tenho fio para esta teia, tenho que
arranjar maneira, até falar com o Engenheiro Armando para programar outra coisa para o tear ndo parar.

Uma teia tem que lidar até com a tinturaria. Uma tecelagem tem varias cores, varios NEs, varias medidas, isso tudo...
A engomadeira nao a posso deixar parar, as urdideiras ndo podem parar. Temos que gerir bem as coisas, tentar pelo
menos, € 0 que tento fazer, nao é facil.

c. E amais dificil de executar?
R: Lidar com o pessoal, porque ndo pensamos todos da mesma maneira.
d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Preciso de maquina de calcular, tesoura, caneta.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?
R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Fisicas, acho que sou um homem duro, resistente, nunca tive de baixa. Mental, as vezes é preciso ter muita
paciéncia, hoje ¢ muito dificil lidar com pessoas.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: Eles recebem uma nota teia e tém que a seguir. O Urdidor sabe que antes de comecar a urdir uma teia tem que
retificar o ramo.

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: Um bom Urdidor nao sai da maquina. Um Urdidor tem bastante responsabilidade, tem que ser uma pessoa muita
atenta. Um ajudante prepara, fisicamente ¢ mais duro, trabalha mais. Ndo tem tanta responsabilidade como um
Urdidor. Tanto um como outro tm que saber ler uma nota teia, enquanto ndo souberem nao dao passo nenhum.

c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que séo utilizados nas outras funcoes?

R: Porta-paletes, tesoura, canetas, auriculares, botas.
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Analise da funcéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Esta tudo bem.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Ar condicionado nao tem. Ruido é o das maquinas. Qualidade do ar, tudo o que tem fio tem pé.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Auriculares.

b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecédo individual?

R: Sapatos, luvas, auriculares.

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estdo expostos a algum tipo de risco?

R: Nao.

15. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: Eu tenho 0 9° ano. Ja tenho muitos anos no téxtil. Se uma pessoa chegar ca agora para o meu lugar devia ter, pelo
menos, uma formacdo se ndo tera muitas dores de cabeca... Eu ja tenho. Para mim a escolaridade do Urdidor e
ajudante sera igual para os 2. Ja vi pessoas com o 12° ano e sdo muito fracos e, se calhar, miidos com o 6° ano e
sa0 muito bons. Talvez mitdos, se quiserem e tiverem estudos, aprendem mais rapido. E preciso querer.

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fun¢édo?
a. E para executar as outras funcdes?

R: Devia de saber de buche, de buchador. Na tecelagem, alteracdes de tares, um buchador é que faz isso. No meu
lugar devia de perceber um bocado disso, para além de saber trabalhar com um computador e ser um bom
comunicador.

17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?
a. Pode indicar o tempo também que é preciso para que o0s outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: Nao é facil. Uma pessoa que vem do zero, que ndo sabe nada? Ui... Para se fazer um bom Urdidor é preciso 2
anos. Para se fazer um bom ajudante 1 ano e para fazer o que faco uns 2 anos. Os restantes acho que um ano era
suficiente.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Fungdes
Entrevista 24
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Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua func¢éo?

R: Talvez responsavel da revista e do armazém de felpo, € complicado.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: Ha 4 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Sim, sempre tive nesta funcao.

4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com o pessoal do armazém e da revista.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: 6

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: No planeamento as vezes dou uma vista de olha para perceber se a encomenda vai acabar, quando vai acabar,
para jogar com a revista e 0 armazém consoante eu fazer lotes maiores ou mais pequenos, se acaba mais cedo ou
mais tarde, se vai parar, vejo de um ponto até ao outro ponto.

De manha tenho que ver o mail que me enviaram, carregar, orientar o servico, desde ver o que estd, o que vai acabar,
pois a revista passa roles, o armazém do trabalha das 6 horas até as 22 horas. Desde as 22h até as 6h esta parado
e esses roles ficam acumulados 1& num sitio e nds temos que arruma-los para o sitio deles.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: O mais importante é nao deixar acumular tantos roles porque passam sempre roles, ndo param. A minha funcéo
¢ tentar arranjar sitio para aqueles roles todos que saem, no fundo organizacdo do armazém.

c. E amais dificil de executar?
R: E perceber onde vou colocar as coisas.
d. Quais sdo os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Empilhador, maquinas da revista para passarem os roles e computador para ver o que é preciso.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Os que ja disse.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Diariamente, em 8 horas deve parar uma.

g. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a func¢ao?

R: E cansativo, mas com o tempo aguenta-se e é preciso estar atendo, ter cabeca.
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Analise da funcéo

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Ruido tem algum, temperatura é o normal, frio ou calor consoante a temperatura ambiente, iluminacéo é boa,
qualidade do ar de registar o po.

8. E necessario algum tipo de protecio individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sapatos de protecdo, acho que sdo os mais importantes, temos carrinhos, empilhadores e os azares podem
acontecer.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: O armazém, a revista ndo tem perigo nenhum.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcédo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Nao. Nao ha muita exigéncia, é sempre aquele trabalho. 9° ano chega.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcao?

R: Ter atencdo e concentracdo, o minimo de conhecimento informatico.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Depende de cada pessoa, ndo é muito dificil. E preciso passar pelos outros sectores para os perceber como
funciona. Trabalho ha 2 anos como responsavel e estou sempre a aprender. Se a pessoa quiser aprender e for
ambiciosa, num ano consegue.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 25

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcéo?
R: Chefe de armazém de fio.
2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?
R: Mais ou menos 20 anos
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Tive no planeamento antes.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com toda a gente, tenho que falar com todos. Com o armazém principalmente, com o planeamento do [NOME]
quando faz as encomendas, com o Engenheiro, com o Leonel que é o chefe da Urdissagem, [NOME] que é o
vendedor/ comprador e depois tenho os meus ajudantes, [NOMES], da organizacéo dos fios, o [NOME], das cargas
e descargas. Para além destes ainda tenho que falar com todo o nucleo, tenho que falar com todos.
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5. Quantas pessoas desempenham a mesma fungéo?
R: S6 eu.
6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Muitas... Urdidores, ajudantes, engomadores, ajudantes, preparados de trama, afinadores, ajudantes, teceldes,
amarradores de teias, bobinadores, revistadores, mulheres da limpeza.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcao existente nesses departamentos.

R: Aqui é o [NOME], que é cargas e descargas, o [NOME], que é responsavel pela organizacao dos fios que vém,
depois temos o0s das tramas, que sdo responsaveis pelo fio todo que vai para a tecelagem. O [NOME] faz a funcao
dos fios tinto que vem para o0 armazém dele, ele organiza e da baixa para a Urdissagem. O [NOME] a funcao dele é
organizar os fios das tramas todos, organizar entradas e saidas para a tecelagem.

Sé&o coisas diferentes, uma coisa ¢é tirar teias, que ¢ o [NOME]que prepara isso tudo e manda aqui para o Francisco
e para as bobinadeiras. O [NOME] é que pde os fios da tecelagem em producao.

Descricdo da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais sao as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: A primeira coisa, quando chego a empresa, tenho um molho de encomendas para ver Stocks. Isso é passado a
pente fino e as vezes isso demora 2 a 3 horas. Quando estou a ver Stocks tenho que preparar tudo direito, pois tenho
aquelas encomendas todas que vao para a tinturaria, a tinturaria so tinge aquilo quando disser para tingir.

0 dia é passado quase sempre nisso, ver Stocks e preparar encomendas para a tinturaria, que é fundamental, e ¢
importante dar apoio & comercial, da-se muito a comercial.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Uma coisa que fazia antigamente, muitas vezes, era ir 1a baixo buscar fios. Ainda ontem fui |a baixo buscar fio.
Agora faco poucas vezes, antigamente fazia muitas, agora estd melhor organizado. Quando ndo ha ninguém tenho
que ir eu 1a baixo mas normalmente tem gente para fazer isso. A nivel de ocupar... E essa da parte da manha, das
encomendas. Se ndo houver encomendas dou a volta a tecelagem, ¢é uma parte importante, gosto de dar a volta a
tecelagem, ver o tear, e apanho as vezes erros, as pessoas por muito atentas as vezes fazem erros. O que ocupa
mais tempo € a parte das encomendas e é a mais importante. Depois vou ver as tramas para saber o0 que vai entrar
para o dia seguinte, que é o senhor Rui que pde a preparacao das tramas, as fichas técnicas. Temos que saber onde
esta o fio, ha outras tarefas ai, ha 94 teares a trabalhar, € muita coisa, temos que ter acesso antes, pois ndo vai uma
ficha para o tear e o afinador ndo tem o fio... Tem que estar la! Isso ocupa-nos muito tempo, logo a manha... Sao
muitas maquinas.

c. E amais dificil de executar?

R: Quando vem o fio para dentro, dos camides, a dificuldade esta na preparacdo. O camido esta cheio de fio, vai-se
descarregar e ndo ha um sitio para pér. Vem outro camido ao mesmo tempo e vé-se o Santos também com uma
dificuldade tremenda. O fio assenta-se no chdo e vamos organizar o fio para onde? Nao sabemos as vezes porque o
espaco ja esta reduzido. As vezes o fio esta em cima de outro, esta encostado ao outro, esta organizado mas nao esta
visivel... Mas nds sabemos que esta 13 o fio. O que fiz ontem a tarde foi isso mesmo. O camido chegou com 20 e tal
paletes, assentou-se, eu comecei a trazer o fio, organizei ali o espaco, tirei as madeiras, os cartdes, tirei tudo para
fora e levei para o sitio do lixo, e peguei no fio que veio la de baixo do armazém 60, comecei a trazer pelo meio da
tecelagem... A dificuldade esta ai, ndo sdo 5 metros, sdo 500 metros, levo paletes de 1000 kg e ndo sdo uma, s&o
dezenas.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
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R: O empilhador...

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao tenho carta de empilhador, tive sempre receio ao empilhador, tenho pessoas que todas elas tiraram a carta.
Eu manuseio o porta-paletes, elevacdes de cargas, porta-materiais.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Praticamente todos os dias, dificimente passo um dia sem pegar em alguma coisa.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Temos que estar ndo muito preocupados, porque quem mexe com muitos nimeros, nos temos a tecelagem e
aquilo é tanto numero, ndo anda sem ser por numeros. As maquinas tém nimeros e as fichas técnicas também tém
numeros. Ainda hoje de manha tive que descarregar um contentor, abri-lo, tira-lo o celo e tirar caixas de 50 kg cada
um.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: Preparacdo dos fios para a Urdissagem. Organizacdo dos fios que vém da Urdissagem, no ¢ so levar fio. E um
trabalho complicado, demoroso e tem que ser bem feito... Tudo com numeros.

[NOMES], estao na parte organizativa dos teares. Eles tém que levar os fios todos para os teares que estao a acabar
ou para as carreiras que estdo a acabar. Tém que estar sempre atentos, aquelas 8 horas ndo podem sair dali, tal
como os afinadores, teceldes... Sempre atentos!

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: A parte da organizacdo da Urdissagem, os fios para a Urdissagem. N&o consigo classificar a mais dificil. Tém é que
estar muito atentos, com uma mentalidade top!

c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sao utilizados nas outras funcdes?

R: Os mesmos.

Anélise da fungao

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: E muito po. Ruido estad bom, conseguimos falar perfeitamente. No meu local a temperatura é boa, temos ar
condicionado.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: No Dario também se fala perfeitamente, agora se abrir as portas da tecelagem ja ¢ diferente. O frio na parte do
[NOME] é mais aberto, na parte das tramas ja é menos.
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13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sim, se for para a tecelagem ¢ conveniente usar auriculares.
b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecédo individual?
R: Os colegas devem usar calcado adequado, protecao para a cabeca...

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estdo expostos a algum tipo de risco?

R: Sim, tudo que passa 3 metros acima é preciso ter muito cuidado... Mas nunca aconteceu nada, felizmente. As
pessoas tém cuidado e as estruturas estdo bem preparadas para suportar isso.

15. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcédo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: 12° ano da perfeitamente.

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcédo?
a. E para executar as outras funcdes?

R: Para além de um pouco de informatica e matematica, tem que haver boa visao, saber separar bem as cores,
conhecimento téxtil... Eu tive muitos anos como desenhador. Para os outros um curso de empilhadores e trabalhar
com os computadores, cada vez mais é necessario saber-se um bocadinho disso.

17. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?
a. Pode indicar o tempo também que é preciso para que o0s outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: A pessoa tem que estar ja habituada a lidar com o planeamento. Se for uma pessoa com um curso universitario
ndo precisa de 1 ano, precisa de estar uns mesitos com alguém a orientar, para conhecer a dinamica toda... Isto
mexe com tudo.

Transcricdo de Entrevistas — Andlise e Descri¢do de Fungdes
Entrevista 26

Dimensao Organizacional:
1. Qual a sua funcao?
R: Responsavel pela bobinagem.
2. Ha quanto tempo desempenha a func¢ao?
R: 7 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Néo, ja fui motorista e, antes da bobinagem, estava no armazém de fio.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Lido com a parte da urdissagem e a parte do armazém de fio.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcédo?

R: Sou o tnico.
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6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Existem varias funcdes. Existe uma parte da bobinagem que é bobinar o fio que sai das olideiras, que é passar de
cones pequenos para cones grande, ou de cone grande fazer pequenos para a urdissagem. A urdissagem trabalha
com notas de teia e é preciso quantidade de cones, de um ano as vezes fazemos 50 a 60 cones.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcao existente nesses departamentos.

R: Bobinador pde e controla o fio que vai para as maquinas, partem o fio para a urdissagem, bobinar os fundos
pequenos.

Descricdo da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Trazer os fios que saem das maquinas, das olideiras. O fio que é preparado durante a noite e o dia, eu transporto
para cima e transporto para baixo. O meu dia-a-dia é levar fitas a fio. Praticamente & levar e trazer e pér nas maquinas.
Tenho os pedidos das encomendas, e tenho que ver qual é a encomenda, ver as cores que vai gastando, ir ao
armazém buscar esse fio, pdr ca em baixo, na mesma bobinadeira faz-se varias coisas.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Trazer fio para a fia, as maquinas ndo podem parar, € a mais importante e a que me ocupa mais tempo.
c. E amais dificil de executar?

R: Trazer os fundos que sdo pesados, é o trabalho mais pesado.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/mdveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Computador e porta-paletes e as vezes o empilhador.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Sim.
f. Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Sempre.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: A nivel mental tenho que fazer os registos a computador, principalmente de tudo o que sai, isso sou eu que faco
tudo por isso tenho que ter atencéo. Fisicas é ter robustez.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: Foi o que referi.

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: As maquinas praticamente ndo param, na mudanca de turno param cerca de meia hora para a limpeza, so6 ao fim
de semana para mais tempo para uma limpeza mais geral. Uma limpeza geral, mais detalhada, uma vez por semana.
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c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sdo utilizados nas outras funcdes?

R: Xizato para cortar algum fio que ensarilhe no tambor da bobinadeira, para cortar os sacos de fio, fita-cola e sacos
para fechar o fio, o resto sou eu que trato, eles so precisam basicamente disso, bobinar e fazer a limpeza das
maquinas...

Analise da fungéo

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Temperatura muito quente; ruido também; iluminacao esta razoavel, podia estar melhor; ha muita poeira.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: lgual.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sim, luvas, auriculares, o uso de auriculares é obrigatdrio.

b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecdo individual?

R: Os bobinadores praticamente tém as maquinas para fazer limpeza, éculos, ha quem trabalhe e hd quem néo
trabalhe com os oculos.

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estao expostos a algum tipo de risco?

R: As vezes quando vou dar alguma assisténcia na maquina, mas para ja nada a registar.

Por acaso, aqui ha tempos, tive uma avaria, e até pedi ao funcionario para sair dali, porque a maquina podia dar um
estouro, e foi isso que aconteceu, e eu ja sabia que isso podia acontecer, fez curto circuito, até se podia incendiar.
Mas sdo coisas muito pouco frequentes porque a parte elétrica esta toda protegida.

15. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcao (ex: formacao académica, formacgéo
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: Deveria ser 0 12° ano. Um bobinador também acho que seja 0 12° ano, embora eu sé tenha a 4* classe, nunca
tirei curso nenhum, nunca fiz nada, tudo que sei fui aprendendo aqui, alias as avarias das maquinas aprendi tudo
aqui.

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?
a. E para executar as outras funcdes?

R: Mecanicos e parte elétrica, também tenho alguns conhecimentos apesar de ndo ser a minha area. A bobinagem
aprende-se facil, quem souber trabalhar com um telemdvel, computador, aprende. A parte técnica demora mais um
bocado. Um bom bobinador penso que precisa de meio ano, para aprender as maquinas que tem aqui. Num més é
capaz de aprender a trabalhar numa maquina.
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17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?
a. Pode indicar o tempo também que & preciso para que o0s outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: Depende muito da pessoa, também do tipo de maquina, porque temos 3 maquinas diferentes. Se nao tiver
conhecimento de fios, & preciso uns bons anos. Tem que se perceber de fio, uma pessoa que nao perceba disso leva
alguns anos. Dependendo da pessoa, um a dois anos.

Transcricao de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcoes
Entrevista 27
Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?
R: Sou agente do Planeamento.
2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?
R: 15 anos.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Sim, mas tive outras experiéncias no setor téxtil.
4. No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?
R: Todos os sectores da producdo e comercial.
5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcédo?

R: Nao ha nenhuma.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: A minha tarefa é receber os pedidos de encomendas, a partir dai ver os prazos em que consigo satisfazer a
encomenda. Recebo a encomenda da comercial, vejo o tempo necessario de producédo e dou o prazo final da
encomenda. Nesse processo todo tenho que ver a tinturaria, o tempo que demora na tinturaria, confecéo, isso tudo...

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Essa é uma pergunta dificil. O mais importante é receber encomendas. Muito importante é... Nos temos muitas
larguras de tecelagem e é importante saber, por exemplo, se for uma largura standard é pacifico, se for especial
temos que saber se é necessario alteracbes de teares e isso tudo. Portanto, muito importante sera receber a
encomenda e o prioritario é tentar cumprir o prazo do cliente. A que me ocupa menos tempo é talvez a necessidade
de teias que a tecelagem vai precisar para o dia seguinte.

c. E amais dificil de executar?

R: Aturar a comercial. Porque é sempre tudo para ontem. Conseguir cumprir com o pouco espacgo que nos dao.

d. Quais sao os equipamentos/magquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
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R: Computador.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Nao.

f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Fisica € conseguir estar muito tempo sentado a olhar para o computador... As vezes ¢ o dia quase completo. Mental
¢é preciso uma forca mental muito grande... Atura-se muita gente. Tem que se saber lidar com as pessoas e 0 mais
dificil é saber lidar com pessoas, cada feitio € um feitio. H4 muita pressdo de muitos lados, se falta fio atras sobra
para o Planeamento, mas depois a frente ja estdo a perguntar porque é que ainda ndo chegou... Tem que se saber
lidar com a pressao.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Acho que esta bom.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nao, s6 quando vou a tecelagem ¢é que necessito de auriculares.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
R: Néo.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcdo (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Dificil. Ser agente do Planeamento sé a fazer Planeamento... Se nao for a licenciatura, muito perto disso... Até pela
maturidade das relacdes humanas que traz a licenciatura é importante. Acho que é importante ter uma boa base para
exercer esta funcéo.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?

R: Tem que se ter uma boa formacao em téxtil. Ha coisas muito especificas, por isso falei em ter uma licenciatura ou,
pelo menos, ser técnico...

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?

R: 1 ano e meio a 2 anos para conseguir ter tudo na mao.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descricdo de Funcdes
Entrevista 28

Dimensao Organizacional:
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1. Qual a sua func¢éo?

R: Encarregado geral.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: 3 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Era serralheiro e eletricista daqui, como ainda agora sou, depois fui para afinador e depois tive como encarregado
do 1° turno.

4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Tudo.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢ao?

R: Neste nucleo sou eu apenas.

6. Relativamente ao setor da Tecelagem, quantas funcdes existem?

R: Na encolagem temos engomadores e ajudantes. Na urdissagem temos o urdidor, o ajudante, o responsavel e um
sub-responsavel. Na revista temos o responsavel, o sub-responsavel, que desempenha outras funcdes, o revistador e
os ajudantes. No armazém de fio temos o fiel de armazém, cargas e descargas, e o responsavel. Na bobinagem temos
o responsavel e o bobinador. Na tecelagem temos o tecelao, o ajudante de teceldo, o atador, o ajudante de atador, o
afinador, o ajudante de afinador e o encarregado.

7. Dentro deste setor podemos dividi-lo em varios (encolagem, urdissagem, revista, armazém de fio e felpo,
bobinagem), fale-me um pouco de cada funcao existente nesses departamentos.

R: Primeiro vai a urdideira directa, onde é feita aquelas bobines enormes que depois vdo para a engomadeira, para
fazer a encolagem. A partir dai vai para os teares, a teia. Depois de fazer o felpo nos teares vai para a revista, da
revista vai para o armazém de felpo e do armazém de felpo vai para o nucleo B, para fazer o tratamento que ¢
necessario, para depois ser embalado... Depois vai para a confeccdo, vai para varios sitios.

Descricdo da fungao

8. Caracterize o seu posto de trabalho
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Como ja disse sou encarregado do nucleo A, depois faco de eletricista, serralheiro, afinador, lubrificador, se for
preciso trabalhar com a engomadeira também ja o fiz, carregar ramos na urdideira, trabalhar com o teares, ir buscar
rolos ao teares para levar para a revista, carregar camides de felpo e também ja fiz e faco de picheleiro. Faco de tudo.

Manter isto minimamente direito, alertar, chamar a atencdo as pessoas para 0 que as vezes esta menos bem.
Organizar todos os sectores. Ha sectores que nao intervenho tanto. No armazém de felpo raramente o faco, so6 se me
chamarem e me perguntarem como é que acho que se devia fazer naquela determinada situacdo. Por exemplo, na
tecelagem, preciso de trabalhar este fim-de-semana com teares, entdo, chego aos encarregados e digo que para este
fim-de-semana preciso de tantas pessoas para trabalhar com tantos teares. A minha funcéo é essa. Chego a beira do
encarrego e digo-lhe: “vé-se me arranjas 3 pessoas para este fim-de-semana para trabalhar com tantos teares, um
afinador, um atador de teias, para fazer isto”. Ele depois vai dar a volta dele e diz-me vem XY e Z. Eu dou ordem ao
encarregado da seccao e ele faz a parte que Ihe compete, ele é que vai pedir. Caso ele ndo consiga terei que ser eu
adar acara. A primeira coisa que faco ¢ dar a volta a firma, cumprimentar todas as pessoas, perguntar se esta tudo
bem, e depois vou ter com o encarregado de cada seccdo para perceber se esta tudo bem e se é preciso alguma
coisa.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?
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R: A tarefa que me ocupa mais tempo € nas seccoes da encolagem e da urdissagem. As manutencdes que tenho que
fazer, porque estamos a falar em maquinas que trabalham 24 sobre 24 horas, embora os teares também o fazem,
mas nos teares ja ha outras pessoas a fazerem essa tarefa. Ai eu tenho que ordenar o meu tempo, esta semana fiz
esta maquina, para a semana vou fazer aquela e assim sucessivamente. E isso que me ocupa mais tempo, na
encolagem e na urdissagem. A mais importante é organizar o nucleo todo. Se calhar a parte da serralharia ndo me
ocupa grande tempo. As nossas maquinas sdo novas e ndo tém muito desgaste, entdo ndo precisamos tanto de
intervir.

c. E amais dificil de executar?

R: Quando uma maquina tem um problema eléctrico, por exemplo, e eu ndo tenho assisténcia aqui em Portugal e
tenho que pedir assisténcia a Italia ou Alemanha. Noutros paises o fuso horario ¢é diferente, ja tens que esperar para
outro dia, depois o individuo que ia responder a isso ndo veio... Na engomadeira, que s6 temos uma, é a maquina
que mais falta faz porque s ha uma... E essa maquina que mais me preocupa... Quando me dizem que essa maquina
esta avariada é um stress, porque para a producao toda.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Ferramentas e aparelho de medir a corrente.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: N&o, ha semanas pacificas que ndo se passa nada... Nem todos os dias faco isso, as vezes, nem todas as semanas
¢ preciso. E preciso ¢ uma manutencao adequada para antecipar o problema.

9. Quais sao as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a fun¢ao?

R: Na minha posicao nao preciso muito da minha forca, preciso mais da mente. Quando me dirijo a uma maquina
que tem um problema preciso de me concentrar e perceber o problema, perceber o0 que aconteceu, e preciso que
quem esta na maquina me diga a verdade.

10. E relativamente as funcdes que mencionou anteriormente? Caracterize detalhadamente como fez com o
seu posto de trabalho.
a. E relativamente as outras funcdes dos diversos departamentos? O que fazem os colegas e quais
tarefas realizam?

R: O teceldo toma conta de 8 teares, marca e tira os rolos, mete a trama no tear, quando o tear para tem que ver
porque parou, qual é que foi o fio que rebentou, se foi da teia de cima ou a de baixo, e quando acabar o rolo chamar
o afinador para lhe mudar o desenho. Basicamente ¢ isto! E sempre esta rotina.

A funcao do atador é pentear a teia, ata-la e depois, no fim, pdr o tear a trabalhar até os rolos passarem ao pente.
Quando os rolos passarem ao pente, para dentro, ele ai tem que pegar no croqui daquilo que vai fazer e ver se
realmente o desenho bateu certo com aquilo que ele fez e se ndo ha fios trocados. Se houver fios trocados é porque
alguma coisa correu mal e ele vai ter que compor a teia para isso ficar direito.

Um afinador primeiro tem que ser teceldo para saber o que o tear faz e ter gosto por aquilo. Se vermos que aquele
individuo era capaz de dar um passo em frente e ser bom para isto, entdo, ha oportunidade para ele. Vai para ajudante
de afinador. Sé passa a afinador se como ajudante realmente fizer o que lhe competia, se tiver capacidades. Se for
logo para afinador ou ajudante, ndo sabe como trabalha um tear, ndo sabe o que é um pente, ndo da. Como afinador,
o que faz é: afinar o tear, mudar os desenhos, pd-los na medida, pé-los no peso. E isso que Ihe compete e, depois,
assinar aquilo que fez.

0 engomador engoma as teias. Mas primeiro para se ser engomador ele tem que saber, tem que conhecer o fio. Ele
tem que saber qual é a percentagem de goma que vai fazer para aquela... Eles chegam |3 e dizem: “para esta goma
vou tirar 4 teias, preciso de 600 litros de agua, mais x kg de produto”... Que é para depois fazer o banho e a teia sair
engomada.
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Se me perguntares quantos anos é que sao precisos... Muitos anos, muita experiéncia, porque ha muitos tipos de fio
e ele tem que saber o que aquele determinado fio vai fazer...

Um urdidor... Quando chega uma nota teia as maos se é cru, é facil... E uma teia com 6000 fios, mas so tem 600
cones, ele tem que saber de quantas fitas precisa para fazer a teia. Como sé tem 600 cones, mas a teia vai precisar
de 6000 fios, entdo vai fazer uma teia com 6000 fios e com x metros e as bobines de fio que |a estdao pesam 1,2 kg,
ele sabe, vai a balanca pesa a bobine, a bobine tem x metros, eles tem que dividir para quando chegar ao fim as
bobines chegarem, que é para nao haver riscos.

Depois tem que ler a carta que diz que isto é assim e assim, para depois chegar ao computador, meter la tudo
direitinho, e 0 computador vai dizer que cada fita vai ter que ter 2 cm de largura, 20 cm de largura, que é para depois
chegar ao fim, no come da urdideira, a teia caber ali, para depois quando for passa-la para o rolo ela caber.

Um revistador tem que medir a peca, ver o tipo de barra, confirmar se é a correta, ver se a barra tem as cores
correspondentes ao croqui que tem a sua frente e ver os defeitos que vao aparecer.

Um bobinador bobina fio. Precisa de ter conhecimentos de computador para perceber o tipo de NE que vai & meter,
ndo misturar fios, ndo é s6 as cores que conta mas também o tipo de fio, tem que meter no computador os metros
que vai fazer essa bobine, tem que dar o peso suficiente para ela nao estalar, se meter muito peso ela vai ficar toda
estalada.

O fiel de armazém tem que mandar vir o fio que ele vé que tem necessidade para pér uma fabrica a trabalhar, uma
tecelagem, neste caso, para depois o [nome], o [nome] terem ali o fio para eles mandarem fazer.... O [nome], por
exemplo, chega-lhe as mdos uma encomenda xpto, mas quando recebe a encomenda o senhor [nome] ou seja, o fiel
de armazém, ja tem que ter ali, ou ja mandou vir o fio. Depois o [nome] vai comecar a distribuir pelas maquinas
todas.

b. Volte a ordenar as tarefas por ordem de importancia ou de tempo e indique qual a mais dificil de
executar.

R: O mais importante é organizar e seguir as tarefas que falei, tudo é importante.
c. Refira os equipamentos/maquinas e a frequéncia que sao utilizados nas outras funcdes?

R: Isso vai variar de funcéo e de pessoa.

Anélise da fungao

11. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: lluminacéo é das melhores que temos. Ruido, eu ja ndo ouco ruido. Temperatura esta sempre entre 19 e 20 graus.
Poeiras ha mais ao fim de semana quando se esta a fazer a limpeza a tecelagem.

12. Descreva as condicdes dos outros sectores.

a. Ruido

b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao

d. Temperatura

R: Na encolagem ha mais p6 porque ndo ha ar condicionado e aspiracdo central... Ai tens pd, engoles po. Ruido, faz
menos ruido que os teares, ndo € muito. lluminacao é boa. Temperatura é quente, nao ha ar condicionado.

Na urdissagem tem pouco ruido, a temperatura é quente, a luz é boa e a qualidade do ar depende do tipo de fio que
se esta a urdir, geralmente nao tem muito po.
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Na revista ndo ha ruido, também tem pd porque nao tem ar condicionado e é quente no verao e frio no inverno e a
luz é boa.

Na bobinagem faz ruido e po, é quente e a iluminacao é boa.

Nos armazéns nao ha ruido. O armazém de felpo que esta na parte superior é muito quente, o que esta em baixo é
normal. O armazém de fio estd um bocado... Nao ha um armazém de fio geralmente Esta um bocado disperso, por
todo lado.

13. E necessario algum tipo de protecao individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecéo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Auriculares, luvas e calcado.

b. As outras funcdes requerem o uso de equipamento de protecado individual?

R: Em todos os setores & preciso alguma protecao.

14. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?
a. E os restantes funcionarios dos diversos sectores estao expostos a algum tipo de risco?

R: Sim, bastante risco. Imagina que tenho de ir a caldeira, sdo equipamentos sob pressao, as vezes estar a bulir nos
tubos que tem vapor. Posso-me queimar. Ir a cabine elétrica... ha riscos elétricos. Ha riscos em todo o lado, por isso
temos equipamentos de protecdo e medidas de seguranca.

Claro que estdo sujeitos, estdo a trabalhar com maquinas. A qualquer momento pode rebentar uma fita e a pinca sair
e bater-lhe na cabeca. Raramente ou, aqui nunca aconteceu, mas isso pode acontecer.

15. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?
a. Relativamente aos outros departamentos e funcdes, qual é o nivel de escolaridade necessario para
desempenharem as mesmas?

R: E preciso ter forca de vontade. Eu tenho a 4* classe... E preciso ter muita escola. Nos as vezes criticamos 0s
engenheiros mas eles tém a sua funcéo e sabem aquilo que estao a fazer. O ensino basico nao chega.

E evidente que o ensino basico ndo chegava. Eu cresci aqui e fui aprendendo com outras pessoas, sempre que havia
problemas. Temos que dar valor a quem o tem e quem estudou, sim, tinha mais possibilidades de chegar aqui e ir
para a frente do que uma pessoa que chegasse aqui com o 12° ano.

16. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta fun¢éo?
a. E para executar as outras funcoes?

R: Informatica é preciso porque hoje em dia os equipamentos vém com o computador, é preciso meter & dados, tem
a net la metida, tem que se ter formacao nessa area também. Eu ndo a tive mas mexo e quando tenho mais
dificuldades peco ajuda aos informaticos, mas sei que era preciso ter essa formacéao.

Um engenheiro téxtil tem um bocado de tudo. Tivemos aqui um engenheiro e via-se que 0 homem percebia um bocado
de tudo, sabia aquilo que dizia, sabia aquilo que fazia e mexia em certas coisas e via-se que estudou para isso.

17. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?
a. Pode indicar o tempo também que € preciso para que os outros trabalhadores consigam trabalhar
de forma auténoma?

R: E preciso algum tempo para a pessoa ter uma visdo do que é isto. Ha pessoas que dizem que isto num ano ou 2...
Mas nao ¢ assim. Eu estou ha 3 anos nesta funcédo e sei muito bem que se nao tivesse a experiéncia que tive atras,
hoje ndo conseguia fazer aquilo que faco.

Responsavel da urdissagem 5 anos no minimo; Na revista 1 ano, 2 anos, 3 anos no maximo; No armazém do fio 4
anos; No armazém de felpo 2 anos chega; Na bobinagem 4 anos.
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Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢do de Funcdes
Entrevista 29

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Apoio ao planeamento.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: 15 anos, sempre nessa funcao.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Sim.
4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Com o sector do planeamento, sector comercial, algumas pessoas da producao.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcao?

R: Nenhuma, alguém que faca exatamente 0 mesmo nao tem.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Tenho varias funcdes, uma delas é calcular necessidades de fios, pedidos de fios a tinturarias para as nossas
encomendas internas, outra delas é fazer o apoio & producédo na parte do consumo de teias e depois tenho outras
funcdes inerentes a producéo no dia-a-dia, servicos administrativos, lancamento de guias de transporte e de remessa.
No planeamento, quantidade de fios que tenho que pedir a tinturaria para tingir, tendo esse fio pronto para tingir,
orientar a organizacdo para levar as teias para o tear, rever fichas técnicas, construir fichas técnicas, uma serie de
servicos administrativos inerentes ao processo produtivo.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: Necessidades de fios de teias e construcédo de algumas fichas técnicas ocupa digamos 70% do meu tempo, porque
€ umas das partes do apoio a producao, 0 meu trabalho é um trabalho posterior ao trabalho que vem do planeamento,
um processo produtivo € um trabalho em série. Ou seja primeiro passa pelo engenheiro Armando, planeia, poe la
uma série de dados, tais como, prazos etc, depois passa para mim, eu pego nessa encomendo, vejo que necessidades
tem em termos de fios de teias e depois passa para o patamar seguinte, entro ao armazém de fios, o0 armazém de
fios consulta se tem licenca de fios ou ndo em stock, manda para a tinturaria, que por sua vez tingem o fio e é assim
até a confecdo. Cada seccdo passa para a seccdo seguinte o trabalho.

Todas elas sdo importantes, estdo relacionadas, nds agora estamos a informatizar a parte da producéo de teias e
neste momento ¢ a parte mais complicada, porque estamos a informatizar, estamos a ter alguns mecanismos internos
e acaba por ser uma documentacédo que ainda néo esta a funcionar em pleno, agora eu acho que o mais importante
neste momento é ... ndo posso por isto na balanca, se nao tiver fio ndo posso tirar teia, se n preparar teias também
néo gasto fio.

c. E amais dificil de executar?

R: Gestdo das teias, porque esta assim documentado agora, ha meio ano para ca, ainda estamos a criar os
mecanismos internos para podermos ter uma orientacao, uma organizacao para podermos ter tudo muito ... ainda
estamos a documentar o sistema e tem algumas coisas por resolver, ndo é um processo finalizado.
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d. Quais sao os equipamentos/magquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
R: Computador e IRP da empresa.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacdo
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?
R: Pergunta ndo aplicada neste caso.
g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Fisicamente ndo tem nenhuma. Mentalmente, alguma frescura psicoldgica porque isto é exaustivo, cansativo, e
concentracao e dedicacao ao trabalho.

Anélise da fun¢ao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: Estamos numa sala ampla, bem iluminada, AC bom e a nivel de ruido também ¢é tranquilo, s6 movimento de
secretarias.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nao. Apenas quando vou | baixo as maquinas preciso de uns auriculares.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Por vezes tenho que ir as maquinas, ai sim, pode acontecer algum imprevisto, mas 85% do meu tempo passo no
escritorio.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Como tenho o 12° ano, penso que seja por ai.

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?

R: Na parte dos recursos informaticos nao, agora na parte da funcéo exercida sim, é preciso ter alguns conhecimentos
da matéria assim como da area da tecelagem, preparacao, do fio em geral, do processo produtivo, ter algumas no¢des
é importante.

12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcéo de forma auténoma?

R: Nao sei, ia depender da pessoa, acho que a parte mais dificil ndo seria desenvolver a funcdo é entender o
mecanismo proprio da empresa e nao tanto dominar as ferramentas.
Estou ca ha muitos anos, fui evoluindo e crescendo no dia-a-dia, fui adaptando a evolugdo da empresa. Para a funcéo
que estou a fazer 2/3 meses, 6 meses, nao faco ideia, sinceramente nao sei.
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Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢do de Funcdes
Entrevista 30

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Controlador de produgcéo.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcéo?

R: 3 anos.

3. Sempre esteve na mesma funcao?

R: Nao, estou ca ha 9 anos, fui 6 anos chefe da seccdo da revista, producao e revista, e ha 3 anos propuseram-me ir
para o planeamento ao qual eu aceitei e dei-me bem.

4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Na minha funcéo eu lido de parte igual com quase toda gente, a mais com o Engenheiro A, que acaba por ser o
meu chefe, o chefe do planeamento. E ele que faz o plano, depois eu tenho que juntar a informacao de teias do
responsavel da Urdissagem, informacao de tramas, encomendas fio com os responsaveis do armazém de fio e pedidos
de desenho com o encarregado geral.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma funcao?

R: So eu.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais sdo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: Eu todos os dias comeco com uma volta a tecelagem, vou ver os 93 teares, no qual olho para a quantidade em
tear de que esta a fazer, quantidade que esta a seguir para entrar se, neste caso, chega ou ndo para o tear ndo parar
até amanha ou 2 ou 3 dias, o que for possivel perante o plano que tivermos. Olho para as teias, porque podemos ter
uma teia muito grande mas nao ter quantidade para a acabar, e eu a seguir tenho que arranjar solucéo para o0 novo
desenho e nova teia, isso normalmente € uma hora ou hora e meia por dia, ou seja eu entro as 9 e por volta das
10h30 min estou a acabar a minha primeira volta.

Eu chego 14 cima, vejo se me falta alguma coisa do pedido de desenhos do dia anterior, porque no dia anterior faco
sempre um pré-pedido de desenhos ao departamento de desenhos. Por volta das 11h arranco para a minha segunda
volta a tecelagem, em que faco producéo diaria para o CEQ ver e o controlo das OTS do fluxo tec, que é onde nos da
a producdo, a percentagem de producao diaria e em que nos ao fim do més atribuimos o prémio aos teceldes e a
toda gente que recebe o prémio. A minha manha esta passada porque essa segunda volta, por volta das 12h acaba
e vou almocar.

De tarde a partir das 13h30 comeco a tirar as fichas técnicas em conjunto com os desenhos e depois divido pelos
cacifos respetivos na tecelagem.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A primeira, porque cabe-me a mim nds ndo termos paragens nos teares por falta de desenho. Primeiramente é o
mais importante. Segundo, por falta de teia, porque ai eu ja lido com o responsavel pela Urdissagem.

c. E amais dificil de executar?
R: Lidar com as pessoas. O trabalho em si nao é dificil, dificil ¢ por vezes com as pessoas.
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d. Quais sao os equipamentos/magquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?
R: Um bloco e uma caneta. E computador de tarde.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?
R: Pergunta ndo aplicada neste caso.
g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Fisicas a minha manha ¢é feita em caminhada, se disser que faco 5 km durante a manha nao ando muito longe.
Psicoldgicas, sim ocupa-me bastante, as vezes é mais cansativo o psicoldgico do que o fisico, mas tem que se saber
separar as coisas e eu também ja estou ca ha algum tempo.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacéo
d. Temperatura

R: A temperatura é sempre um pouco relativa, mas sao boas, de resto é na boa.

8. E necessario algum tipo de protecéo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a. Que tipo de protecdo utiliza (cabeca, visao, aparelho auditivo, aparelho respiratério, luvas, calcado
de protecao)?

R: Sim, de calcado e auriculares.
9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sim, mais na volta da manha ao andar na tecelagem em que uma pessoa anda perto deles, que andam a manusear
orgaos e porta-paletes, mas vai de cada um ter o cuidado necessario para fazer o trabalho.

10. Qual onivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcado (ex: formacao académica, formacao
complementar, idiomas)?

R: Sei Ia... Acho que uma pessoa formada talvez tivesse mais conhecimento tedrico. No meu caso ajudou-me o pratico
porgue eu ja sabia o que era a tecelagem, foi um pouco adaptar-me aquilo que me pediram. O 9° ano chegava, desde
que a pessoa tenha vontade de trabalhar. Eu tenho o 12° ano, néo tirei qualquer curso extra na area do téxtil e até a
data nédo tenho sentido grande falta disso, mas é como eu digo, o que aprendi no téxtil foi aqui. Mas a formacao
ajudava!

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcéao?
R: Formacao na tecelagem.
12. Quanto tempo acha que é necessario para exercer a funcdo de forma autonoma?

R: Se eu né&o tiver ninguém no meu encalco consigo sem duvida fazer melhor o meu trabalho. Se me sentir
pressionado, com certeza vai sair asneira. Ao fim de 3 meses ja estava a tomar conta dos 93 teares, mas os 6 meses
a seguir foram complicados.
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Para aquela posicao 1 ano de aprendizagem e nao significa que a pessoa consiga, porque tem muitos intervenientes.
Tem outras pessoas, ao qual uma pessoa tem que ter um bocado de jogo de cintura e tem o proprio trabalho em si,
porque se a pessoa enfrentar aquilo como um obstaculo vai ser mais complicado de realizar.

Transcricdo de Entrevistas — Analise e Descri¢cdo de Funcdes
Entrevista 31

Dimensao Organizacional:

1. Qual a sua funcéo?

R: Sou controladora de qualidade.

2. Ha quanto tempo desempenha a funcao?

R: 18 anos e 1 més.
3. Sempre esteve na mesma funcao?
R: Sim.
4.  No seu dia-a-dia, com quem se relaciona na empresa?

R: Lido com afinadores, teceldes, com o desenho, quem esta a minha volta que ¢ o planeador e os afins nao é... Na
revista.

5. Quantas pessoas desempenham a mesma func¢éo?

R: Aqui ninguém.

Descricdo da fungao

6. Caracterize o seu posto de trabalho.
a. 0 que faz? Quais séo as tarefas que realiza (e quando? ocasionalmente e sempre)?

R: O que faco sempre é medir e pesar a peca que o afinador tem estipulado deixar em cima da mesa onde eu estou.
As pecas ficam ali, estando ou ndo ca. Sempre que entra um artigo novo em tear, eles controlam e deixam
supostamente direitinho para quando eu chegar controlar. Isso € o que eu comeco por fazer todos os dias. Depois
como eu interrompo isso?! Posso interromper muitas vezes, se eu a controlar verifico que a peca nao esta ok, vou
logo imediatamente ao tear ver se esta a andar mal, se ja compuseram e nao tiraram outra para cima da mesa, que
ainda hoje de manha aconteceu isso, ja estava bem e a barra que eu estava a controlar estava mal. Por cores, por
desenho, por medidas, interrompo as vezes que eu precisar interromper. Que depois engloba tudo o resto. O tom néo
estava dentro, como hoje estava a verificar que o tom ndo estava como o meu arquivo que tem para ai 10 anos, eu
vou ao sector das tramas e vou verificar se € a partir da nova, se estd um bocadinho saida da partida principal da
primeira cor, mas foi derrogada, eu muitas vezes retiro o meu arquivo e coloco aquele como arquivo. Vou fazendo os
pequenos acertos durante o processo.

b. Das tarefas enumeradas, qual a mais importante — ordenar por ordem de importancia ou de
tempo?

R: A minha tarefa é um pouco ingrata. A coisa as vezes mais simples e banal, as vezes da um problema grave e
grande. As vezes é um feeling, por vezes sao coisas tao basicas... E porque se erra. As vezes ha coisas tdo complicadas
e que estou completamente alerta e correu bem.

Nao consigo explicar, eu aqui ndo posso pensar, tenho que verificar. Quantas vezes me acontece... Isto parece que
esta mesmo bem, mas ndo posso ir por ai. A experiéncia ajuda-me muito.
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c. E amais dificil de executar?

R: Se estiver todo temos um lote mais abaixo ainda, perto da porta da saida, em que nds colocamos os rolos rejeitados.
Isso raramente acontece, mas entdo nds separamos e eu peco a um senhor que esta perto de mim para ajudar o
Engenheiro Armando para repor. Nunca acaba o dia sem ter todos os casos resolvidos.

E muito dificil eu ir embora sem ter tudo decidido. E para repor, é para repor, quantas pecas, eu é que digo a esse
senhor e depois ele trata de repor em tecelagem, mas eu é que dou a ordem para.

Ter erros antes do meu processo que acho que nao devia acontecer. Naquilo que fago ndo considero nada dificil.

d. Quais sao os equipamentos/maquinas (fixas/moveis) que precisa para realizar as suas tarefas?

R: Preciso de uma tesoura, de um metro, computador, modelos, lapiseira e precisava que as pessoas ouvissem, as
vezes nds estamos a explicar e... Sinto que nao fica nada.

e. Necessita de manusear/conduzir algum tipo de maquina, equipamento (equipamento de elevacao
de carga, porta-materiais, empilhadores, porta-paletes)?

R: Néo.
f.  Com que frequéncia utiliza os equipamentos/maquinas?

R: Pergunta ndo aplicada neste caso.

g.  Quais sdo as exigéncias fisicas e mentais necessarias para cumprir com a funcao?

R: Fisicas, eu preparo-me muito bem, sempre fiz ginasio. Neste momento estou a fazer reiki, pilates, caminhadas.
Como preparacao fisica ajuda-me imenso, eu chego ao fim do dia e as minhas pernas estdo como se estivessem no
inicio. A parte que eu acho que se deteorou.... E que eu gosto de explicar, eu ainda sou dessa geracao, os novos hoje
em dia... Estd mal e eu tenho o cuidado de explicar e sé ndo ouve quem nao quer.

Mental, preparo-me muito bem, tenho uma boa alimentacdo, bom descanso, tenho os filhos ja criados e sinto-me
com disponibilidade total. Gostava de ser mais valorizada, no valor que eu tenho, acho que ndo sou e gostava de ser.
Dentro daquilo que vejo acho que sou respeitada. Quando preciso de impor a minha posicao eu sei-o fazer acho que
na perfeicdo. Também a idade e maturidade me permite. Com situacdes de stress ainda me sinto confortavel.

Anélise da fungao

7. Como sao as condicdes do seu posto de trabalho?
a. Ruido
b. Qualidade do ar (ex: poeiras; gases)
c. lluminacao
d. Temperatura

R: Quanto a iluminacéo nao tenho nada a dizer, quanto a temperatura é muito dificil, eu ando quase todo o dia assim,
¢ muito quente. Ruido aumentou porque aumentaram o n° de maquinas. Tem muita poeira e gases.

8. E necessario algum tipo de protecdo individual (Higiene e Seguranca no Trabalho)?
a.  Que tipo de protecao utiliza (cabeca, visdo, aparelho auditivo, aparelho respiratorio, luvas, calcado
de protecao)?

R: Nao, s6 quando vou a tecelagem.

9. Esta sujeito a algum tipo de risco (trabalho em alturas, trabalho com produtos quimicos, riscos elétricos)?

R: Sim, ja me caiu uma tampa no pé ha uns anos atras quando fui a tecelagem.

10. Qual o nivel de escolaridade necessario para desempenhar a sua funcéo (ex: formacdo académica, formacao
complementar, idiomas)?
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R: Aqui na ficha eu tenho 0 12° ano, mas u andei na universidade até meio de um curso, depois desisti, mas quem
se nao retomo ou faco outro, esta tudo em aberto. Acho que uma das dificuldades maiores quando cheguei aqui foi
perceber que as pessoas tinham muito pouca escolaridade

11. Que competéncias técnicas acha importante para o desempenho desta funcdo?

R: Quando cheguei aqui pedi para me facultarem livros. Eu tive um rapaz que estava a fazer uma formacéo para fazer
de “bush”, para passar para aporte de desenho, e foi ele que estava a tomar conta de mim e eu andei até ele acabar
o curso. Cerca de 1 ano, 1 ano e pouco, e ele tinha nessa escola profissional “catrapassos” e eu tinha, com o
conhecimento do meu chefe, eu li em casa. Tinha a minha filha com 3 anos e entdo tinha pouca disponibilidade de
tempo para tirar um curso, mas eu li e tirei notas para que quando chegasse aqui, 0 meu chefe dizia: “ O que é que
leu hoje?”. E eu dizia: “Tive esta duvida, isto e isto. O que é isto?”. E iamos ao local.

12. Quanto tempo acha que ¢é necessario para exercer a funcdo de forma auténoma?

R: Talvez 1 ano.
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Apéndice 11 - Codigo de Etica - Politicas de combate & Discriminagéo, Assédio e Violéncia no
Trabalho

Assédio e Viole

e
i

175



indice

176

. RESUMO. ..o e 3
Il Historico de ReVISOES. ... 3
. ODBJEIVO ..o 4
V. APlICACAO. ... 4
V. DEIINICOES ... e 4
1. COIGO A€ BHiCa. ..o 5
1.1, AMDBito @ OBJEIVO ..o 5
1.4. Relacoes com Partes Interessadas. ... 6
1.4.1. Relacdes com colaboradores.............ccocoooiooveoecoeoeeeeeecee . 6
1.4.2. Relacdes com Governos e Comunidades Locais...........c.......... 7
1.4.3. Relacdes com Concorrentes ... 7

2. CaNAl A€ EHCA oo 8
2.1, INErOAUGAO ... 8
2.2, O IO e 8
2.3. Ambito de aplicaG80 ... oo 9
2.4, Competéncia OrZANICA . ...........ooivooeeoeeeeee e 9
2.5. Regras de atUaCa0. ... 9
2.6. Comunicacao de irregularidades ..., 10
2.7. Confidencialidade ... 11
2.8. DISp0oSICOES FINAIS ... 11
DECLARACAQ DE COMPROMISSO.....ooooeee e 12



Cédigo de Etica e Conduta
Politicas de combate a Discriminagdo, Assédio e Violéncia no Trabalho

Canal de Etica e Conduta

Revisdo Aprovacao Elaborado por: Aprovado por:
Depto. Recursos Humanos Conselho de Administracédo
00 04/09/2017
Resumo

Apresenta-se a Politica de Prevencao e combate a Discriminacao, ao Assédio Moral e Sexual e a Violéncia no Trabalho.
O presente Cédigo de Conduta, doravante designado por Cédigo, visa estabelecer os principios e regras a observar
na empresa constituindo-se como padrdes de conduta pessoal e profissional para prevencao e combate do assédio
no trabalho, como disposto na alinea k) do n® 1 do artigo 29° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n® 7/2009,
de 12 de Fevereiro, com as alteracdes aprovadas pela Lei n® 73/2017, de 16 de Agosto.

0 Codigo aplica-se a todos(as) os(as) funcionarios(as) da empresa no desempenho das suas atribuicdes profissionais
e independentemente da natureza do vinculo contratual — a termo ou sem termo.

A empresa encoraja os(as) funcionarios(as) a comunicarem a Geréncia/Administracao, via departamento dos recursos
humanos, qualquer ocorréncia que considerem contraria a lei e a este Cadigo.

Historico de Revisoes

Revisdo Data Responsavel Seccoes alteradas
00 04/09/2017 Emissao Inicial
01 01/02/2019 Revisdo de Imagem e
Conteudo
Objetivo

Divulgar por todos os colaboradores o codigo de Etica, promovendo o seu cumprimento a todos os niveis,
estabelecendo diretrizes para a formalizacdo de uma politica de prevencdo e combate a discriminacédo, ao assédio
moral e sexual e a violéncia no trabalho, assim como perante os seus stakeholders.

Aplicacdo
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Esta Politica abrange todos os colaboradores, e estende-se a estratégia de subcontratacéo, pelo que deve ser garantido
o conhecimento consentido das empresas subcontratadas.

Definicdes
A discriminacao consiste numa acdo ou omissao que dispense um tratamento diferenciado
(inferiorizado) a uma pessoa ou grupo de pessoas, em razao da sua pertenca a uma determinada
raca, cor, sexo, nacionalidade, origem étnica, orientacao sexual, identidade de género, ou outro
fator.
... | Alegislacdo portuguesa considera determinados comportamentos discriminatérios como sendo
Discriminacéo

crimes, e outros como sendo contraordenacdes, consoante a sua gravidade.

O crime de discriminacdo ocorre sempre que houver a constituicdo de organizacdes ou a
divulgacao ao publico de materiais que incitem a discriminacéo, o 6dio ou a violéncia contra uma
pessoa ou grupo de pessoas por causa da sua raca, cor, origem étnica ou nacional, religido, sexo
ou orientacao sexual.

E o comportamento indesejado (gesto, palavra, atitude...) baseado em facto de discriminacdo,
praticado aquando do acesso ao emprego ou no préprio emprego, trabalho ou formacao
profissional com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua
Assédio Moral | dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador.

(N° 1 do Art.° 29 Cédigo de Trabalho)

Assédio sexual é todo o comportamento indesejado de carater sexual, sob forma verbal, ndo
verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua
dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
Assédio desestabilizador.

Sexual Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de caracter sexual, sob forma verbal, ndo
verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito referido na definicdo anterior.
(N° 2 do Art.° 29 Cdédigo de Trabalho)
A Violéncia no Trabalho ou assédio moral no trabalho ¢ definida como sendo qualquer
Violéncia comportamento abusivo (gesto, palavra, comportamento, atitude) que atente, pela sua repeticao

ou pela sua sistematizacao, contra a dignidade ou a integridade psiquica ou fisica de uma pessoa,
pondo em perigo o seu emprego ou degradando o clima de trabalho.

Codigo de Etica

Ambito e Objetivo

0 Cddigo de Conduta contém um conjunto de normas baseadas nos valores partilhados, que regem as atividades
desta entidade. E aplicavel a todas as pessoas contratadas, incluindo membros dos 6rgaos estatutarios, diretores,
administradores, quadros superiores, colaboradores e pessoas cujo estatuto é equivalente ao de colaboradores, tais
como trabalhadores temporarios (doravante referidos como “Colaboradores”) e prestadores de servicos. O Codigo de
Etica define linhas de orientacéo de natureza ética empresarial que devem ser seguidas por todos os Colaboradores
durante o desempenho das respetivas funcdes.
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Compromisso da Organiza¢ao

A Organizacao adota e promove de forma ativa as mais exigentes normas éticas de conduta profissional a todos os
niveis da Organizacao. O compromisso relativamente a normas de conduta deve partir dos niveis mais elevados da
empresa. Assim, os gestores de topo da empresa devem constituir um exemplo para toda a organizacao através das
suas acdes, liderando de forma ativa a adocao destas normas e controlando a sua aplicacéo.

Compromisso dos Colaboradores

E particularmente importante que um compromisso em relacéo a estas normas seja aceite por todos os Colaboradores
em toda a Organizacéo, onde quer que estes desenvolvam a sua atividade. Em cada nucleo da Empresa (seja os
nucleos A, B ou C) também devem ser adotados principios e acdes adequados para lidar com questdes éticas
especificas que possam surgir.

Relacoes com Partes Interessadas

Relacées com colaboradores

Partilha de Conhecimento e Desenvolvimento Pessoal: A Empresa atribui um elevado valor ao desenvolvimento
profissional e pessoal dos seus Colaboradores e promove a renovacdo constante de ideias e de conhecimento. Os
Colaboradores devem aproveitar todas as oportunidades que lhes sejam apresentadas com vista a atingir o
desenvolvimento pessoal e profissional. E objetivo da Empresa proporcionar-lhes a formacéo e o apoio necessarios,
de forma a alcancarem o seu pleno potencial, maximizando as suas capacidades e motivacao.

Inovagdo e Iniciativa: Novas ideias s@o encorajadas ativamente como meio de obter formas inovadoras e mais eficazes
de atingir os objetivos empresariais.

Respeifo, Responsabilizagdo e Cooperagdo: As relages com Colaboradores baseiam-se no respeito pelo individuo.
Espera-se que a relacdo entre os Colaboradores se baseie em respeito mutuo, educacéo e justica, e que os mesmos
adotem principios de cooperacao, trabalho em equipa e responsabilizacao na busca de exceléncia e de realizacao.

Confidencialidade e Responsabilidade: Os Colaboradores estdo obrigados a proteger a confidencialidade da
informacéo de negocio a que tém acesso, nomeadamente a que respeita a Empresa, aos seus clientes e fornecedores,
ndo devendo utilizar qualquer tipo de conhecimento interno para obter beneficios pessoais. E exigido aos
Colaboradores que protejam os bens da sociedade através de uma utilizacdo sensata e racional de recursos.

Sustentabilidade: A sustentabilidade é encarada como sendo uma responsabilidade partilhada por todos os
Colaboradores e cada gestor ¢ responsavel por apoiar a sua equipa no exercicio da mesma.
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Confiito de Interesses: O envolvimento em atividades que possam entrar em concorréncia com as atividades da
Empresa deve ser evitado €, em caso de um potencial conflito de interesses, os Colaboradores devem comunicar, de
imediato e por escrito ao seu superior hierarquico, o potencial conflito.

Higiene e Seguranga: A Empresa tem por objetivo proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e seguro a todos
os Colaboradores e prestadores de servigos.

Consciéncia Social- A Empresa adota principios globais definidos ao abrigo da legislacdo nacional e das declaracdes
internacionais de Direitos Humanos. Na Empresa, a idade minima de contratacdo é a permitida por lei e no caso de
trabalho de risco a Empresa impde uma idade minima de 18 anos. Nao se tolera nenhum tipo de comportamento
discriminatério e promove-se a igualdade de oportunidades para todos bem como o direito a integridade moral e
dignidade no local de trabalho.

Comunicagdo: Reconhecemos a necessidade de desenvolver processos eficazes de comunicacdo e de consulta com
os Colaboradores.

Relacdes com Govemnos e Comunidades Locais

Comportamento Etico: A Empresa esta obrigada a cumprir toda a legislacio nacional e internacional em vigor. Se as
normas internas forem mais rigorosas do que aquelas impostas pelas leis locais, a Empresa deve, para além do
cumprimento da legislacao local, adotar as normas mais exigentes. O Codigo sera revisto regularmente e, sempre que
necessario, sera atualizado, a fim de integrar todas as alteracdes relevantes ocorridas na legislacdo e quaisquer novos
assuntos ou temas que se considerem merecer atencdo e deverem ter orientagdo em termos de comportamento
empresarial.

Consciéncia Social: As preocupacdes das comunidades onde a Empresa desenvolve atividades devem ser tidas em
consideracdo, nelas se incluindo os interesses locais, devendo ser dado apoio a essas comunidades locais. A Empresa
quer contribuir para o bem-estar econdmico e o desenvolvimento social das comunidades nas quais desenvolve
operacdes. A Empresa respeita as tradicoes e as culturas das comunidades onde esta presente.

Consciéncia Ambiental- A Empresa esta empenhada em conservar o ambiente e reconhece que os recursos devem
ser utilizados de forma responsavel.

Relagdes com Concorrentes

Comportamento Etico: Na Empresa nao se prejudica de forma injustificada a reputacéo de qualquer concorrente, quer
diretamente, quer através de insinuacdes. Nao se tentara obter informacdo sobre a atividade de uma sociedade
concorrente através de meios nao reputaveis. Nao se adotara praticas comerciais restritivas, nem se abusara de
qualquer posicao de dominio no mercado.
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Confidencialidade: Em contactos com concorrentes, os Colaboradores devem evitar discutir informacao reservada ou
confidencial.

Canal de Etica

Procedimento para a Comunicacéo de Irregularidades

Introducéo

A Empresa baseia 0 exercicio da sua atividade em principios de lealdade, correcdo, honestidade, transparéncia e
integridade, com pleno respeito pela Lei e pelas melhores praticas, dando particular atencdo a criacdo de
regulamentacao interna das condutas concretizadoras destes principios e a formacao dos seus colaboradores nestes
temas.

A aprovacao do Cadigo de Conduta da Empresa, pelo Conselho de Administracao constitui uma das principais medidas
de implementacado da cultura corporativa da Empresa.

Por outro lado, constitui competéncia do Depto. Recursos Humanos, receber as comunicacdes de irregularidades
apresentadas por colaboradores e demais partes interessadas da Empresa, assim como registar, por escrito, as
denuncias destes, bem como todas as verificacdes, fiscalizacdes e diligéncias efetuadas e os procedimentos definidos
com vista a regularizacao das irregularidades detetadas.

Objeto

0 presente Procedimento de Comunicacéo de Irregularidades visa permitir que qualquer parte interessada relacionada
com a Empresa, nomeadamente os colaboradores, membros de érgdos sociais, acionistas, investidores, clientes,
fornecedores ou parceiros de negocio comuniquem ao Depto. Recursos Humanos, de forma escrita, o conhecimento
ou fundadas suspeitas da ocorréncia de quaisquer irregularidades ou situacdes de incumprimento do Codigo de Etica
e Conduta, ou de normas que o desenvolvam ou que versem sobre os temas nele elencados, ou praticas lesivas dos
interesses da Empresa e/ou da dignidade e dos direitos humanos, que possam ter consequéncias no ambito da
responsabilidade penal, contraordenacional ou civil ou que possam afetar negativamente a imagem publica da
Empresa.

Ambito de aplicagéo

Para efeitos do presente Procedimento, consideram-se irregularidades todos os atos ou omissdes, dolosos ou
gravemente negligentes, que sejam imputados a conduta de colaboradores ou membros de 6rgaos sociais da
Empresa, nos dominios da fraude, corrupcéo, ou praticas lesivas dos interesses da Empresa e/ou da dignidade e dos
direitos humanos, que possam ter consequéncias no ambito da responsabilidade penal, contraordenacional ou civil
ou que possam afetar negativamente a imagem publica da Empresa.

0 presente Procedimento aplica-se a Empresa e a todos os colaboradores, parceiros e partes interessadas.

181



Competéncia organica

No ambito das suas competéncias, o Depto. Recursos Humanos atua de acordo com o estabelecido no Cédigo de
Etica e Conduta.

Regras de atuacdo

A seguranca da informacao recebida acerca de irregularidades e dos respetivos registos encontra-se assegurada por
normas internas da Empresa, em conformidade com a legislacao aplicavel em matéria de protecao de dados e
seguranca de informacéo.

0 tratamento de dados pessoais no ambito do Procedimento de Comunicacao de Irregularidades é realizado ao abrigo
da legislacdo em vigor.

Ainformacao comunicada ao abrigo do presente procedimento sera utilizada apenas para as finalidades nele previstas.

E assegurado a pessoa identificada pela dentncia o direito de informacéo sobre a entidade responsavel, os factos
denunciados e a finalidade do tratamento, bem como o direito de acesso aos dados que lhe respeitam e o direito de
requerer a sua retificacdo ou supressao se forem inexatos, incompletos ou equivocos.

A Empresa garante que as entidades que comuniquem a pratica ou suspeita de qualquer irregularidade ou fornecam
informac&do no ambito da investigacdo de comunicacdes de irregularidades apresentadas nao serao sujeitas a qualquer
acdo de retaliacao, intimidacao ou discriminacao, incluindo acao disciplinar ou retencdo ou suspensdo de pagamentos.

A utilizacdo abusiva ou de ma-fé do mecanismo de comunicacdo de irregularidades é suscetivel de originar
procedimento disciplinar ou judicial, conforme aplicavel, caso a conduta o justifique conforme disposto no Codigo de
Etica e Conduta.

Comunicagao de irregularidades

A comunicacao de irregularidades por qualquer parte interessada deve ser efetuada por escrito, através de correio
eletronico ou carta dirigidos ao Depto. Recursos Humanos, para o seguinte endereco:

Endereco Eletronico:

Endereco Postal:

As comunicacdes de irregularidades devem:
a) adotar um formato que garanta a sua confidencialidade até a rececao pelo Depto. Recursos Humanos;

b) identificar o autor, cuja identidade sera mantida confidencial; conter as seguintes informacdes: Data; Hora; Local;
Situacao ocorrida; Identificacdo de eventuais testemunhas.

c) conter uma descricdo sobre todos os factos e informacdes que possam suportar a apreciacdo da irregularidade
comunicada, ou caso se trate de uma sugestdo, elementos concretos que possam evitar ou diminuir a probabilidade
de uma irregularidade.
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Para os efeitos previstos neste Procedimento, o contacto com o Depto. Recursos Humanos deve ser realizado através
dos canais de comunicacao atras referidos, sem prejuizo da possibilidade do Depto. Recursos Humanos solicitar os
contactos presenciais necessarios ao apuramento das informacdes recebidas.

O colaborador que tenha denunciado irregularidades fica obrigado a prestar ao Depto. Recursos Humanos todas as
informacdes de que disponha e a colaborar no respetivo processo de averiguacéo.

Confidencialidade

Cada processo de reporte de irregularidades sera tratado como confidencial, ficando todas as pessoas com acesso a
informacdo constante nos processos de alegadas irregularidades obrigadas a, sobre ela, guardar sigilo.

Em razdo da sua confidencialidade apenas tém acesso aos processos de comunicacéo de irregularidades o Depto.
Recursos Humanos, numa base de estrita necessidade, os colaboradores ou consultores externos expressamente
designados para apoiar esse trabalho.

Apos concluido o processo de recolha de fatos, mediante as conclusdes podera existir a necessidade de comunicacao
ao Concelho de Administracdo que se encontra abrangido pelo mesmo dever de sigilo.

Disposicoes Finais

Sem prejuizo do disposto no Cadigo de Etica e Conduta, o presente Procedimento de Comunicacao de Irregularidades
tem natureza voluntaria, pelo que a sua nao utilizacdo nao acarreta penalidades.

O presente Procedimento de Comunicacao de Irregularidades, ficando sujeito a divulgacao interna junto de todos os
colaboradores da Empresa e partes interessadas através dos meios de comunicacdo externa como por exemplo
através do email e afixacio deste Canal de Etica e conduta no placard informativo presente em cada um dos nticleos
de producéo.

183






	Página 1
	Página 2
	Página 1

