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Resumo 

 

A Gestão de Recursos Humanos na Empresa Mecachrome Aeronáutica de Évora 

 

O relatório de estágio aqui exposto foi realizado no âmbito do Mestrado em Gestão: 

Especialização em Recursos Humanos da Universidade de Évora do ano letivo 2017/2018. 

Tendo por base a experiência de estágio curricular no Departamento de Recursos Humanos na 

empresa Mecachrome Aeronáutica, Unipessoal, Lda., procedeu-se a uma descrição detalhada 

das atividades realizadas e posterior análise de acordo com as dimensões Estratégia de Gestão 

de Recursos Humanos, Recrutamento e Seleção, Formação e Desenvolvimento, Manutenção 

de Gestão de Recursos Humanos e Higiene e Segurança no Trabalho. Posteriormente, foram 

enquadradas as atividades a nível teórico, e partindo de uma análise crítica, elaborou-se um 

conjunto de propostas de intervenção/melhoria da realidade organizacional, particularmente 

ao nível dos Recursos Humanos. 

 

Palavras-chave: Gestão de Recursos Humanos, Recrutamento e Seleção, Gestão da Formação, 

Higiene e Segurança, Aeronáutica, Mecachrome. 

 

 



Abstract 

 

The Human Resources Management at Mecachrome Aeronáutica de Évora 

 

The present master´s degree final word was carried out within the scope of the Master in 

Management: Specialization in Human Resources of the University of Évora for the 2017/2018 

academic year. Based on the curricular internship experience in the Human Resources 

Department at Mecachrome Aeronáutica, Unipessoal, Lda., A detailed description of the 

activities carried out and further analysis according to the dimensions of Human Resources 

Management Strategy, Recruitment and Selection, Training and Development, Maintenance of 

Human Resources Management and Health and Safety at Work. Subsequently, the activities 

were framed at the theoretical level, and based on a critical analysis, a set of 

intervention/improvement proposals for the organizational reality was developed, particularly 

at the Human Resources level. 

   

Keyword: Human Resources Management, Recruitment and Selection, Training Management, 

Health and Safety, Aeronautics, Mecachrome. 
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GLOSSÁRIO 

MOD – Significa mão-de-obra direta. No caso da Mecachrome, são todos os 

colaboradores que estão diretamente ligados à realização do produto final. Neste caso associa-

se a Operadores CNC, Reguladores, Controladores, Ajustadores e Técnicos de Controlo Não 

Destrutivos. 

MOI – Significa mão-de-obra indireta. No caso da Mecachrome, são todos os 

colaboradores que não estão diretamente em contacto com o produto, mas auxiliam à 

produção. Neste caso associam-se a departamentos, como, os Recursos Humanos, Financeiro, 

Informática, Supply Chain e Compras, Projetos, Métodos, Qualidade, Ferramentas e 

Manutenção. 

Corporate – Significa o mesmo que a palavra corporativo em português. Normalmente, 

tratam-se de ficheiros que foram desenvolvidos pelo Grupo Mecachrome e são de cariz 

obrigatório para cumprimento de procedimentos estipulados.  

Trombinoscope - Documento onde se agrupam fotografias de todos os elementos da 

organização. 
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1 INTRODUÇÃO 

1.1 Enquadramento do Tema e Justificações da Escolha 

O presente relatório decorre do estágio curricular realizado no Departamento de 

Recursos Humanos na Mecachrome Aeronáutica, Unipessoal, Lda., (filial do grupo francês 

Mecachrome), no âmbito do Mestrado em Gestão - especialização em Recursos Humanos, na 

Universidade de Évora (edição 2017/2018). 

A seleção da entidade acolhedora do estágio decorreu do interesse prévio na empresa 

por parte da estagiária, por ser uma empresa multinacional em expansão em Évora, e como 

tal, suscetível de proporcionar uma oportunidade para a aprendizagem e desenvolvimento 

profissional e pessoal. A motivação para estagiar na organização decorreu também da ambição 

de integrar o contexto profissional, e da necessidade de uma perceção mais realista acerca da 

prática profissional, contribuindo desta forma para uma oportunidade para colocar em prática 

as competências e conhecimentos teóricos adquiridos na formação académica, bem como, 

adquirir novos conhecimentos e competências através da primeira experiência profissional na 

área. 

A orientação foi realizada a nível interno pela Universidade de Évora, e a nível externo 

pela Mecachrome Aeronáutica. A nível interno, foi requerida a orientação à Professora 

Doutora Fátima Jorge, docente da Universidade de Évora, ao qual competia o 

acompanhamento e apoio durante o período de estágio e todo o trabalho pós-estágio, 

essencialmente, na elaboração deste relatório. A nível externo, foi designada como 

orientadora a Doutora Ana Borreicho, licenciada em Psicologia das Organizações e 

Responsável pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH) da Mecachrome Aeronáutica de 

Évora, à qual competia a coordenação do estágio, atividades e tarefas desempenhadas, o 

acompanhamento e esclarecimento de dúvidas ao longo da experiência. 

 

1.2 Formulação dos Objetivos 

O presente relatório de estágio, que tem como tema “A Gestão de Recursos Humanos na 

Empresa Mecachrome Aeronáutica de Évora”, permite a obtenção do grau de mestre em 

Gestão com especialização em Recursos Humanos, bem como, possibilita um primeiro 

contacto com a realidade organizacional, de forma a colocar em prática os conhecimentos 

teóricos. 
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O objetivo geral deste relatório, consiste em descrever e analisar criticamente um 

conjunto de atividades da Gestão de Recursos Humanos (GRH), no que respeita às suas 

políticas e práticas, na filial Portuguesa do Grupo Mecachrome. De forma a cumprir tal 

propósito foram definidos os seguintes objetivos específicos, tal como, identificar e descrever 

as atividades realizadas nos domínios de Recrutamento e seleção; Formação e 

desenvolvimento; Manutenção de Recursos Humanos e Higiene e Segurança no Trabalho.  

Por fim, enquadrar teoricamente as práticas apresentadas e analisar criticamente as 

atividades realizadas, e propor um conjunto de melhorias/intervenções na realidade 

organizacional. 

 

1.3 Metodologia 

Quanto à metodologia utilizada, tratando-se de um relatório de estágio, e sendo este 

definido como uma atividade descritiva dos acontecimentos observados e presenciados, as 

metodologias utilizadas consistiram na análise documentar e na observação participante.  

Para o autor Chaumier (1974), citado em Bardin (1977, pág. 45), a análise documentar 

pode ser definida como “uma operação ou um conjunto de operações visando representar o 

conteúdo de um documento sob uma forma diferente da original, a fim de facilitar num estado 

ulterior, a sua consulta e referenciação”. Assim, o objetivo da análise documental, passa por 

sintetizar a informação dos documentos facilitando o acesso ao observador, de forma a que 

este obtenha o máximo de informação (Bardin, 1977).  

No decorrer do estágio, foram consultados documentos internos da empresa 

acolhedora do estágio como os processos de recursos humanos, contratos dos colaboradores e 

recibos de vencimento, entrevistas individuais, entre outros.  

Em relação à observação participante, para Luiz Marietto (2018), esta “consiste numa 

investigação efetivada a partir da inserção e na interação do pesquisador ou da pesquisadora 

no grupo, comunidade ou instituição investigado”. Assim, a observação participante implica a 

frequente presença do observador no local de investigação, segundo Haguette (2005) citada 

em Luiz Marietto (2018). 

 

1.4 Estrutura do Relatório 

O presente relatório encontra-se dividido em sete capítulos:  

1 – Introdução; 

2 - Enquadramento da Entidade Acolhedora do Estágio; 
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3 – Atividades Desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos e Higiene e 

Segurança no Trabalho na Mecachrome Aeronáutica; 

4 - Enquadramento Teórico; 

5 – Reflexão Crítica; 

6 - Considerações Finais; 

7 – Bibliografia. 

O primeiro capítulo apresenta uma nota introdutória à estrutura do relatório de 

estágio e metodologia utilizada. De seguida, no segundo capítulo, é apresentada a entidade 

acolhedora do estágio, sendo caracterizado pelo grupo Mecachrome e em específico a 

Mecachrome Aeronáutica, filial de Évora, nomeadamente ao nível das áreas e setores de 

atuação, visão, missão e valores, bem como a história do grupo e da filial portuguesa, a sua 

estrutura e organização. 

No terceiro e quarto capítulo, é apresentado o plano de estágio, onde posteriormente 

será elaborada uma descrição detalhada das atividades de estágio, focando assim nas Politicas 

e Práticas de GRH, Recrutamento e Seleção (R&S), Gestão do Emprego, Formação e 

Desenvolvimento (F&D), Gestão de Competências e Manutenção de GRH; e por fim, as 

atividades desenvolvidas no âmbito da Higiene e Segurança no Trabalho (HST). 

O quarto capítulo refere-se ao enquadramento teórico fundamental para sustentar as 

temáticas desenvolvidas durante o período de estágio.  

O quinto capítulo aborda as propostas de intervenção de melhoria da realidade 

organizacional de Mecachrome Aeronáutica de Évora, considerando as teorias dos autores, 

bem como a experiência da estagiária decorrente dos projetos realizados na empresa.  

De seguida, no sexto capítulo, são compreendidas as considerações finais decorrentes 

dos capítulos anteriores; e a última secção diz respeito à bibliografia utilizada. 
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2 ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DO ESTÁGIO 

2.1 A História, Estrutura e Organização do Grupo Mecachrome 

A Mecachrome é uma empresa multinacional francesa que nasceu em 1937. Esta está 

presente no mercado há cerca de 80 anos, com sede em Tours. 

As diferentes fábricas deste Grupo ocupam posições geográficas estratégicas. Repartida em 

3 continentes, possui atualmente 13 unidades industriais em 5 países – 8 em França, 1 no 

Canadá, 1 na Tunísia, 1 em Marrocos e 2 em Portugal. A Mecachrome reúne cerca de 3.000 

colaboradores no total (figura n.º 1) e reportou receitas cerca de 380 milhões de euros em 

2018.  

 

Figura n.º 1: Mapa com a localização das fábricas existentes do Grupo Mecachrome. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

A Mecachrome é a parceira estratégica dos principais players industriais e devido ao seu 

know-how, esta evolui em 3 universos principais: 

• Aeronáutica, com produção de conjuntos e subconjuntos complexos. 

• Automotivo, com motores e peças destinado a deportos mecânicos. 

• Energia, espaço e medicina, com usinagem e a montagem de peças específicas. 
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E atua essencialmente em 4 setores: aeroespacial (autoestrutura e aeroengenharia); 

aeromotor; automobilismo; energia, medical e espacial.  

 

▪ Aeroestrutura: especializada na usinagem e montagem de peças de aeronaves, para o 

mercado aeroespacial e de defesa. 

▪ Aeromotor: especializada na usinagem e montagem de conjuntos e subconjuntos para 

os setores: aeroespacial, automobilístico e defesa. 

▪ Automobilismo: especializado na usinagem e montagem de peças para o mercado 

automóvel e industrial de veículos. 

▪ Energia, espacial e medical: especializada na usinagem e montagem de conjuntos e 

subconjuntos para os setores nuclear, espacial e medical. 

Apesar da diversa carteira de clientes que o Grupo Mecachrome dispõe, os principais 

da Mecachrome Aeronáutica são a Safran, Rolls Royce e AirBus (figura n.º 2).  

 
Figura n.º 2: Carteira de Clientes da Mecachrome nos Diferentes Setores. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

A sua visão passa pelo desenvolvimento dos principais fatores de sucesso para a criação de 

valor para o cliente: "Design to cost", otimização de materiais, fabricação, integração de 

processos especiais, produtos e processos licenciados. 

A sua missão é ser uma empresa de classe mundial através de pessoas, tecnologia e 

dedicação; desenvolver e aplicar novas competências e tecnologias para o atendimento das 

necessidades de seus clientes.  
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A qualidade, inovação e satisfação dos seus clientes, são o objetivo diários da Mecachrome. 

Todos os dias, esta, cria valor através da inovação e excelência operacional, em todas as suas 

fábricas. A Mecachrome foca-se na melhoria contínua do processo e na manutenção de 

qualificações que garantam soluções que atendem aos mais altos padrões. Assim, a mesma 

traduz os seus valores (figura n.º 3) em:  

• Satisfação do cliente; 

• Excelência operacional;  

• Melhoria contínua;  

• Trabalho em equipa;  

• Foco na inovação;  

• Ética corporativa; 

• Responsabilidade ambiental. 

Figura n.º 3: Valores da Mecachrome Aeronáutica. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

A equipa de Direção do Grupo Mecachrome, presidida pelo CEO Arnaud de Ponnat, 

define a estratégia da Mecachrome, implementa projetos globais e monitora o desempenho 

do Grupo (figura n.º 4). 
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Figura n.º 4: Organograma da Direção do Grupo Mecachrome 

 

Fonte: Site Mecachrome 

 

2.1.1 A Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

A Mecachrome Aeronáutica iniciou a sua laboração em novembro de 2016 no negócio 

aeromotor (figura n.º 5) com um investimento superior a 30 milhões de euros, sendo que 

apenas foi inaugurada quase um ano depois no dia 13 de outubro de 2017 (figura n.º 6). A 

mesma conta com 15 000 m2 de área, mais 8 000 m2 de superfície (figura nº 7) e 95 

colaboradores até final de fevereiro de 2018. 
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Figura n.º 5: Processo de Construção da Fábrica de Évora. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 6: Inauguração da Mecachrome Aeronáutica. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 7: Imagem Aérea do Espaço Físico da Mecachrome Aeronáutica. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Localizada no Parque Industrial de Aeronáutica, Lote B1, 7005-797 em Évora, foi a 13ª 

fábrica e último investimento do grupo a ser implementado. A escolha desta localização passa 
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pelo acesso à mão-de-obra qualificada e de baixo custo, como o posicionamento estratégico 

perto do aeródromo e de outras fábricas com a mesma área de negócio.  

As principais atividades nesta filial são a maquinação de peças críticas de titânio e inconel 

para o mundo da aeronáutica (figura n.º 8).  

 

Figura n.º 8: Ilustração das Peças Produzidas no Setor Aeromotor. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda.  

 

O processo produtivo inicia-se na maquinação de peças, como VAP, Laby, Virole e Spigot. 

Após a sua maquinação, são encaminhadas para a ajustagem, sendo uma área de precisão e 

delicadeza humana. Este procedimento é realizado a fim de limar arestas indesejadas entre 

outras operações que não são possíveis de concluir no processo de maquinagem. De seguida, a 

peça é transportada para o Controlo Não Destrutivo (CND), para uma linha automatizada para 

desengorduramento alcalino e para uma Inspeção fluorescente. Após este processo a peça é 

entregue ao Controlo Tridimensional, cujo espaço é controlado a 21ºC, para medição e 

verificação da conformidade através desenho técnico solicitado pelo cliente. Após a verificação 

de conformidade a peça é enviada para a logística para dar início ao embalamento e expedição 

ao cliente.  

Para além dos serviços apresentados como o CNC, Ajustagem, CND, Controlo 

Tridimensional e Logística; o departamento de Ferramentas de Corte (CPGO), realiza a 

medição e reparação das ferramentas utilizadas no processo de maquinação, e distribui as 

mesmas para cada linha. A manutenção é a equipa responsável por reparações preventivas e 

corretivas nas máquinas CNC, de forma a evitar paragens desnecessárias na produção.  
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A Mecachrome Aeronáutica é pioneira no projeto de criogenia. Este processo consiste na 

maquinação de peças com temperaturas abaixo dos - 150ºC à base de azoto líquido, para 

metais como o titânio, de forma a acelerar o processo de maquinação, reduzindo assim tempo 

e custos. Este processo também visa uma maior resistência ao desgaste e dureza da peça. 

 

Relativamente à sua estrutura organizacional, esta organiza-se de forma semelhante à 

utilizada pelo grupo (figura n.º 9). No nível mais alto da hierarquia toma forma como Diretor 

da Unidade Aeromotor - Olivier Gourlaouen e imediatamente a seguir o Diretor da Fábrica de 

Évora – Christian Santos. De seguida encontra-se o Diretor de Operações (DO), que gere toda a 

equipa ligada à Produção: Responsável Manutenção; Responsável de Ferramentas de Corte e 

Responsável de Produção. Sequencialmente, subsistem os Responsáveis pelos departamentos 

de suporte à Direção e Produção, como: Recursos Humanos (RH) / Higiene e Segurança e 

Ambiente (HSE), Finanças, Sistemas de Informação (SI), Infraestruturas, Industrialização, 

Projetos, Qualidade, Supply Chain e Melhoria Contínua. Os Responsáveis dos departamentos 

mencionados imediatamente acima, bem como o DO e o Diretor de Fábrica constituem o 

Comité de Direção da Fábrica – CODIR. 
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Figura n.º 9: Organograma da Direção da Mecachrome Aeronáutica à data de 29/11/2017. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

O Diretor de Fábrica tem como função coordenar os elementos do CODIR, tomar decisões 

relacionadas com a atividade da empresa, e relatar periodicamente ao seu superior o 

progresso em relação aos objetivos estabelecidos. 

O Departamento de Recursos Humanos e Higiene e Segurança e Ambiente é constituído 

por apenas 1 pessoa (a própria Responsável do departamento) cuja responsabilidade passa por 

aplicar as políticas de recursos humanos na Mecachrome Aeronáutica. Está também 

encarregue de garantir a conformidade nos processos de recrutamento e seleção, integração e 

acolhimento, formação, payroll e gestão administrativa, gestão de competências e higiene e 

segurança no trabalho.  

O Departamento Financeiro, para além de ser responsável por lidar com todas as 

questões relativas às finanças, visando o objetivo da empresa, é também responsável pelo 

controlo de contas, a contabilidade e o planeamento financeiro. Este departamento é 

constituído por 2 pessoas, o Responsável do departamento e a Contabilista. 

O Departamento de Sistemas de Informação, constituído apenas pelo Responsável do 

mesmo, tem como função dar suporte ao hardware e software, backups, mas essencialmente 

garantir a segurança informática de dados seguindo as diretrizes e políticas estipuladas pelo 

grupo. 
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O Departamento de Manutenção Infraestruturas é constituído por 4 elementos, sendo 

que 3 fazem parte da equipa técnica e o próprio Responsável do serviço, tem como encargo 

garantir o funcionamento e instalação de máquinas CNC, gerir contratos com terceiros que 

suportam atividades de manutenção, planear e controlar custos, bem como, trabalhar em 

parceria com o departamento de HST sempre que necessário.  

O Departamento de Projetos formado pelo próprio Responsável do serviço e pela 

Responsável de Projeto, tem como objetivo coordenar o projeto desde o seu recebimento até 

encerramento, bem como gerir o seguimento do mesmo a fim de atender aos requisitos do 

cliente.  

O Departamento de Industrialização e Métodos, é a maior equipa da empresa, sendo 

constituída por 10 elementos: 1 Responsável de Industrialização; 1 Responsável de Métodos e 

8 Técnicos de Métodos. Cabe a este departamento realizar a preparação, programação e 

gestão de ferramentas, garantido a qualidade do processo produtivo, respeitando as 

exigências do cliente.  

O Departamento de Qualidade tem como objetivo otimizar processos e certificar-se de 

que não existem não-conformidades, mantendo o foco no cliente garantindo a sua satisfação. 

Este departamento é constituído por 2 Técnicos de Qualidade e o Responsável do serviço.  

O Departamento de Supply Chain e Compras está encarregue de realizar todas a compras 

necessárias para a empresa, gerir as encomendas e carteira de clientes, certificar-se que o 

planeamento de produção (PdP) é cumprido pela produção e gerir a equipa operacional da 

logística. Este departamento é composto por 4 elementos: 1 Técnico de logística, 1 

Comprador/Aprovisionador, 1 Responsável de Produto e o próprio Responsável do serviço.  

O Departamento de Melhoria Contínua gerido apenas pelo Responsável do serviço, está 

incutido de implementar a filosofia Lean na empresa, melhorar a produtividade dos 

equipamentos ou técnicas de trabalho, assim como, sensibilizar e promover as ferramentas me 

melhoria contínua a toda a empresa.  
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3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

HUMANOS E HIGIENE E SEGURANÇA NO TRABALHO NA 

MECACHROME AERONÁUTICA 

3.1 Plano de Estágio 

O estágio curricular decorreu no departamento de RH, com uma duração aproximada de 

6 meses, com início a 4 de setembro de 2017 e término a 4 de março de 2018, tendo sido 

repartido por 40 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira em horário laboral das 08h às 

17h, perfazendo assim, um total de 992 horas. O plano de atividades foi estipulado pela 

orientadora da entidade acolhedora do estágio, porém, sendo uma empresa recente em 

Évora, e o departamento de recursos humanos sendo constituído apenas por uma pessoa (a 

Responsável de Recursos Humanos), não foi possível definir um cronograma das atividades, 

pois foi necessário atuar em várias áreas simultaneamente e também surgiram novas 

atividades e desafios, para além do definido.  

 

3.2 Atividades Desenvolvidas 

As atividades desenvolvidas passaram pelo recrutamento e seleção, gestão contratual, 

formação e desenvolvimento; gestão da manutenção das tarefas de RH e práticas de higiene e 

segurança no trabalho.  

Os seguintes segmentos serão descritos detalhadamente, sobre as atividades 

desenvolvidas durante o estágio, e que a estagiária participou ativamente.  

 

3.2.1 Recrutamento e Seleção 

O Recrutamento e Seleção na Mecachrome Aeronáutica, foca-se essencialmente em 

candidatos com formação profissional em áreas como Maquinação CNC, Montagem de 

Estruturas, Manutenção, Qualidade, Logística e Ensaios Não Destrutivos.  

A Mecachrome Aeronáutica, no final de cada ano, define o seu budget de recrutamento, 

ou seja, o número de postos de trabalho que pretende adicionar ao ano seguinte. Esse budget 

vai de encontro às necessidades de cada departamento. O Departamento de Recursos 

Humanos (DRH) deve acompanhar esse budget mensalmente de forma a gerir o recrutamento. 

Caso seja necessário recrutar para um cargo que não esteja previsto para o ano em questão, 

deve ser preenchido um documento corporate (figura n.º 10) de pedido de recrutamento, pelo 
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responsável do departamento a recrutar, justificando a realização do pedido. O pedido pode, 

ou não, ser validado pelo Diretor de Fábrica e Responsável de Recursos Humanos.  

 

Figura n.º 10: Pedido de Recrutamento. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Os processos de R&S da Mecachrome diferem de acordo com as especificidades da área 

de negócio e com a experiência profissional dos candidatos.  

No caso de recrutamento para posições de Responsáveis as funções da estagiária foram 

limitadas à pesquisa em bases de dados e/ou colocação de anúncios no site Net Empregos, 

receção de candidaturas, triagem curricular, agendamento de entrevistas, feedback da 

entrevista (apresentação de proposta e/ou solicitação de documentação para integração do 

novo colaborador, ou informação de que o candidato não foi selecionado). Neste tipo de 

recrutamento as entrevistas foram realizadas pela responsável de Recursos Humanos (RH) e o 

Diretor da Fábrica, Diretor de Operações ou Diretor de Industrialização conforme a área a 

recrutar. A seleção do candidato é igualmente realizada pelos mesmos. 

No que toca a processos de R&S direcionados para perfis de aprendizes e/ou técnicos, 

para além das funções anteriormente referidas, acrescentou-se às tarefas da estagiária a 
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realização de entrevistas presenciais nas instalações da entidade acolhedora do estágio; e a 

contribuição para parcerias com universidades e o IEFP para estágios curriculares e estágios 

em contexto de trabalho, respetivamente.  

Assim, todo o processo de recrutamento era iniciado através da análise de currículos 

vitae (CV´s), quer dos que constavam em base de dados, quer dos enviados através de 

anúncios. Após análise dos CV´s e seleção dos mesmos, a primeira abordagem era feita através 

de uma chamada telefónica, questionando o candidato sobre o seu interesse para a função a 

recrutar, bem como, a sua disponibilidade para a realização de uma entrevista presencial.  

Após a confirmação do candidato, a entrevista realizava-se nas instalações da 

Mecachrome, assistida pela estagiária, realizada pela responsável de RH e pelo responsável da 

área a contratar, de forma a avaliar os conhecimentos técnicos do candidato. Após alguns 

meses de estágio, a estagiária passou a representar o DRH com autonomia nas entrevistas, 

sem supervisão da responsável de RH.  

Por fim, após a realização de todas as entrevistas, era selecionado o candidato ideal. Esta 

seleção era efetuada pelo responsável da área a recrutar, acompanhada por um elemento dos 

RH. Após a tomada de decisão, que implicava ter em conta a experiência do candidato para o 

cargo, a expectativa salarial e o seu perfil, a estagiária ficava responsável por enviar o feedback 

por email ao candidato selecionado, de forma a mencionar o cargo, as condições contratuais e 

salarias e benefícios, bem como, a solicitação de dados e documentações necessárias para 

avançar com a integração do mesmo, caso este aceitasse a proposta da entidade. No email 

enviado ao candidato, era também mencionada a data estimada de integração, ao qual o 

mesmo devia confirmar.  

Por último, após a confirmação do candidato, era comunicado ao responsável do serviço, 

a data de início do novo colaborador, bem como, ao departamento de Sistemas de Informação 

(SI) a solicitar os acessos mínimos ao mesmo. Os restantes procedimentos, como o 

preenchimento do contrato; envio dos dados do novo colaborador para a empresa consultora 

de contabilidade e RH, Epimetheus, para inclusão do colaborador na segurança social direta e 

seguro de acidentes de trabalho e solicitação do cartão de refeição, serão abordados na 

próxima secção deste relatório.  

 

3.2.2 Procedimento de Contratação  

Após o feedback positivo do candidato relativamente à sua contratação, a estagiária 

ficava responsável por recolher os dados pessoais do mesmo e inclui-los numa tabela excel 
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para envio à consultora Epimetheus, pois esta ficava encarregue de admitir o colaborador no 

seguro de acidentes de trabalho e na segurança social. Assim, a estagiária tinha de completar 

esta tabela nos seguintes campos: nome completo do colaborador; morada completa; 

nacionalidade, naturalidade e país; data de nascimento; género; estado civil e número de 

titulares; habilitações literárias; dados bancários - IBAN; número de contribuinte, número de 

segurança social e número do cartão de cidadão e validade do mesmo; telefone e email; 

número de dependentes; data de admissão; tipo de contrato; duração do contrato; duração 

semanal de trabalho; função; nível de qualificação; data de termo do contrato; vencimento 

base; subsidio de turno (se aplicável); subsidio de alimentação e isenção horária de trabalho 

(se aplicável).  

Posteriormente, a consultora enviava o número mecanográfico atribuído ao colaborador, 

para informação e inclusão na grelha salarial, bem como, os comprovativos de admissão do 

mesmo.  

A estagiária incluía também o novo colaborador na grelha mencionada anteriormente, 

indicando o número mecanográfico, nome, função, departamento, nível de qualificação, data 

de nascimento, data de entrada, data da primeira renovação, segunda renovação terceira 

renovação e de contrato final, tipo de contrato (termo certo - CDD ou termo indeterminado – 

CDI), tipo de mão-de-obra (direta - MOD ou indireta – MOI), vencimento bruto, subsidio de 

alimentação, isenção horária (se aplicável), bónus (como prémios de líder, por exemplo), 

subsidio de turno (se aplicável) e as atualizações salariais com data a serem implementas (se 

aplicável).  

De seguida a estagiária incluía também o colaborador no plano de férias, com o número 

de dias a gozar no ano de contratação.  

Posteriormente, efetuava o pedido à consultora de Higiene e Segurança no Trabalho – 

KMED, para a primeira consulta de medicina no trabalho do futuro colaborador. Como referido 

anteriormente, a estagiária enviava também email ao departamento de SI para que o mesmo 

permitisse acessos ao novo colaborador através do cartão de funcionário, que seria utilizado 

para entrada na empresa, e outros acessos ao edifício, como para controlo de picagens de 

entrada e saída do mesmo.  

Por fim, a estagiária preenchia o contrato de trabalho, realizado pela equipa de 

advogados da empresa, sendo que apenas necessitava de mencionar os dados do colaborador, 

a categoria profissional, data de entrada e fim do contrato; a remuneração base e o subsídio 

de alimentação (SA) a auferir e o motivo de contratação do mesmo. O contrato era impresso 
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em duplicado e validado pelo Diretor da Fábrica, para que no dia do acolhimento do 

colaborador, o mesmo assinasse também ficando imediatamente com uma cópia.  

Anexado ao contrato era incluída também a ficha de funções, sendo este um documento 

corporate (figura n.º 11), devia ser validado pelo responsável do serviço, e pela responsável de 

RH. Não era necessária a validação do colaborador, no entanto o DRH aplicava também essa 

prática.  

 

Figura n.º 11: Exemplar de ficha de função. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Para além do contrato de trabalho, eram emitidas as adendas de prestação de trabalho 

por turnos e em horário noturno, que eram aplicáveis apenas a funções realizadas em chão de 

fábrica, como aos técnicos de manutenção, operadores CNC, ajustadores, entre outros, que 

iriam trabalhar por turnos rotativo, e poderiam também compreender o horário noturno.  

Se o colaborador fosse contratado no regime de estágio profissional, a estagiária seguia o 

mesmo modelo de processamento à contratação, exceto o facto de o contrato de estágio 

profissional ser elaborado pelo Instituto de Emprego e Formação Profissional (IEFP) e enviado 

para a estagiária para emissão e validação da responsável de RH.  
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3.2.3 Acolhimento e Integração 

No caso da Mecachrome Aeronáutica, o acolhimento foi sempre realizado pelo 

departamento de RH, onde numa primeira fase levava o novo colaborador a assinar o contrato 

de trabalho ou de estágio profissional, no seu primeiro dia de trabalho. Após esta formalidade 

era realizada uma introdução à organização, abordando brevemente a sua história e o seu 

percurso, bem como as várias fábricas existentes no Grupo Mecachrome. Posteriormente era 

apresentado o organograma da fábrica de Évora; os atuais clientes; tipos de projetos 

existentes e futuros; protocolos e parcerias e a apresentação do Sistema de Recursos Humanos 

praticado na filial portuguesa. Por último a entrega do funcionamento do cartão de 

funcionário; o esclarecimento dos períodos de pagamentos, entre outras informações que 

pudessem ser relevantes ao novo colaborador. 

No final, era entregue ao recente colaborador uma ficha corporate (figura n.º 12), para 

realização de formações que deviam ser realizadas na fase de integração. Após a validação de 

todos os campos que constavam nesta ficha, por parte dos Responsáveis envolvidos e também 

do novo colaborador, a ficha era arquivada no dossiê do mesmo. 

 

Figura n.º 12: Ficha de Acolhimento. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 
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Após toda a apresentação feita por parte dos RH, era realizada a formação dos 

procedimentos de Higiene e Segurança e Ambiente (HSE), referindo, a regras ambientais, 

instruções, procedimentos, triagem de resíduos, plano de evacuação, tema de segurança, 

terminando com a aplicação de um questionário para testar os conhecimentos adquiridos na 

formação. Esta formação era ministrada pela Responsável de Recursos Humanos, por ser 

também a Responsável de HST na fábrica de Évora. Após alguns meses de estágio, a estagiária 

começou a ministrar esta formação autonomamente, sem supervisão da responsável de 

RH/HST. 

Posteriormente, eram entregues outros materiais que pudessem ser úteis, como, chave 

do cacifo, os EPI´s e fardamento (se necessário). Os materiais e equipamentos fornecidos aos 

novos colaboradores eram registados em documentos fornecidas pela entidade externa de 

segurança e saúde no trabalho KMED. A entrega de computador e telemóvel, caso fosse 

necessário, era de total responsabilidade do departamento de SI. 

Por fim, era realizada uma visita à fábrica, de forma a que novo colaborador pudesse 

conhecer as diversas áreas de produção e qual o objetivo de cada uma. Também era visitada a 

área social, onde se encontravam os balneários, o gabinete médico, o refeitório e o espaço 

destinado ao infantário. No fim da visita, o recente colaborador era encaminhado para o seu 

posto de trabalho, a fim de conhecer a sua equipa de trabalho e para iniciar as suas funções. 

Após duas semanas de trabalho, era entregue um documento de avaliação corporate 

(figura n.º 13) ao responsável do serviço para uma avaliação inicial ao novo colaborador, quer 

a nível do seu desempenho técnico como comportamento, com o intuito de o DRH obter um 

feedback face à contratação, desde a adaptação do novo colaborador ao posto de trabalho; 

competência para a função e relação com as chefias e colegas. Após a avaliação do 

responsável, o mesmo entregava o documento ao DRH e era arquivado no dossiê do 

colaborador.  
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Figura n.º 13: Ficha de Avaliação. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Todo o processo de acolhimento descrito, foram atividades realizadas pela estagiária, 

bem como, o a preparação do dossiê para arquivo de documentação do colaborador; e 

tratamento de fotografias dos novos colaboradores, para atualização do Trombinoscope e 

SQCDP (Securité, Qualité, Coût, Delay, Personel) de cada linha de produção. 

 

3.2.4 Gestão do Emprego 

3.2.4.1 Estágio Curricular e/ou Contexto de Trabalho 

A entidade acolhedora do estágio, desde início da sua laboração que teve uma 

proximidade com o Instituto do Emprego e Formação Profissional de Évora, pois esta entidade 

ministrava formações que iriam qualificar pessoal para as áreas e funções que a Mecachrome 

Aeronáutica precisava de recrutar. Assim, após o final do curso teórico, para que o formando 

pudesse obter a qualificação, era necessário integrar numa empresa a fim de realizar uma 

formação prática em contexto de trabalho (CT) de 210 horas. O IEFP entrava em contacto com 

a responsável de RH para saber a disponibilidade de receber formandos no final do curso, e a 

mesma, após debater com os restantes elementos do CODIR a carga/capacidade existente, 
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informava o IEFP sobre o número de estagiários que era possível receber no momento para 

estágio em CT. Os candidatos ao estágio eram selecionados pelo IEFP, e assim que a listagem 

de formandos tivesse definida o IEFP informava a Mecachrome. Desta forma, a estagiária 

registava os dados dos formandos no mapa de planeamento de estágios (figura n.º 14). Após a 

entrada dos formandos, o processo de acolhimento e integração decorria de igual forma como 

para contratados, mas, para além disso, estes entregavam ao DRH um dossiê pessoal, que 

havia sido fornecido pela entidade de formação, com os dados do formando, o plano e 

cronograma de estágio, a apólice de seguro de acidentes de trabalho,  as folhas de presenças 

para validação das assiduidades e o documento de avaliação a preencher pelo responsável do 

serviço no final do CT. A estagiária preenchia as assiduidades dos formandos e distribuía a cada 

um, para que pudessem entregar no IEFP, a fim de receberem a bolsa de formação.  

 

Figura n.º 14: Mapa de Planeamento de Estágios Curriculares e/ou Contexto de Trabalho 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

No caso de estágios curriculares realizados com outras entidades, como por exemplo 

universidades, o DRH realizava protocolos com as entidades interessadas em colaborar com a 

empresa, e após contacto por parte dos estudantes interessados, ou de um representante dos 

mesmos, era solicitado o currículo do(s) aluno(s) e debatido junto dos responsáveis dos 

departamentos (em que estes se iriam enquadrar) a possibilidade de orientarem no período de 

estágio. Após confirmação, validavam-se as burocracias como os contratos de estágio, o 

período de estágio e o departamento e integrar. A duração do estágio variava conforme o 

protocolado, sendo que por norma ia de 1 mês a 6 meses. No dia da integração do(s) 

estagiário(s), o acolhimento decorria conforme o procedimento explicado anteriormente no 

presente relatório.  

A estagiária realizou a maior parte das tarefas mencionadas, sendo que apenas 

permaneceu como observadora, nos acordos protocolares entre as entidades formativas e a 

entidade acolhedora do estágio. 
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3.2.4.2 Estágio Profissional 

Os estágios profissionais são uma experiência prática em contexto de trabalho, que têm 

com objetivo inserir jovens no mercado de trabalho ou reintegrar desempregados. Após o 

término de uma formação quer de cariz, profissional ou académica, por norma os ex-

formandos/ex-alunos estavam aptos para integrar num contrato de estágio profissional. Esta 

iniciativa era ótima para a empresa, visto que podia obter apoios financeiros na contratação. 

Assim, dado que a entidade acolhedora, se encontrava em fase de recrutamento, era 

importante aproveitar estes apoios. De forma a aproveitar estes apoios, a empresa 

candidatava-se aos estágios profissionais, assim que eram disponibilizados os formulários. 

Após o deferimento por parte do Centro de Emprego, a Mecachrome podia recrutar 

candidatos com viabilidade de integração a contrato de estágio profissional. O Centro de 

Emprego enviava a documentação para validação do representante legal da Mecachrome 

Aeronáutica, e a estagiária registava na tabela criada pela responsável de RH (figura n.º 15 e 

figura n.º 16) o nº de pessoas que o processo podia abranger, o nº do processo associado a 

essas pessoas, bem como o ID do processo; o ID da candidatura; o custo total aprovado; o 

nome dos estagiários a integrar; a função a desempenhar; o orientador; o nível do estágio e o 

inicio e fim previsto do estágio. 

 

Figura n.º 15: Mapa de Medida dos Estágios Profissionais. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 16: Mapa de Medida dos Estágios Profissionais (continuação). 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Por norma, a empresa recrutava os formandos que tinham realizado o estágio em CT na 

empresa, pois apesar de não terem passado pelo processo normal de recrutamento de uma 

entrevista formal, já haviam mostrado as suas capacidades no período de estágio. Depois da 
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comunicação ao Centro de Emprego da intenção de a empresa contratar um candidato 

possivelmente apto para inclusão a estágio profissional, o Centro de Emprego solicitava o 

preenchimento de 2 declarações para confirmação dessa elegibilidade (figura n.º 17 e figura 

n.º 18). No caso de o candidato ser um jovem com idade inferior a 29 anos, era também 

necessário o preenchimento da declaração Jovem Neet (figura n.º 19). 

 

Figura n.º 17: Declaração de Agregado Familiar. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 
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Figura n.º 18: Declaração de acesso à Medida Estágio Profissional. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 

 

Figura n.º 19: Declaração Jovem Neet. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 
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Após o feedback positivo do Centro de Emprego a estagiária enviava os dados necessários 

para a realização do contrato. Assim que possível, a entidade enviava o contrato, com duração 

de 9 meses, para impressão e validação da entidade empregadora e do estagiário.  

Mensalmente a estagiária submetia na plataforma do Centro de Emprego as assiduidades 

dos estagiários, validando as presenças e faltas/baixas. Caso o colaborador tivesse 

apresentado um período de baixa, o fim do contrato de estágio era prolongado, conforme o 

número de dias que este tivesse estado de baixa.  

Perto do final do estágio profissional, o responsável do serviço preenchia o relatório de 

acompanhamento do estagiário (figura n.º 20) e o estagiário preenchia a ficha de avaliação 

(figura n.º 21), ou seja, o responsável do serviço avaliava o estagiário segundo os critérios 

exigidos pelo Centro de Emprego; e o estagiário avaliava a entidade acolhedora do estágio, a 

utilidade do estágio, o orientador e as atividades desenvolvidas, respetivamente. O 

preenchimento destes documentos era essencial para encerramento do processo do 

estagiário.  

 

Figura n.º 20: Relatório de Acompanhamento e Avaliação do Estagiário. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 
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Figura n.º 21: Ficha de Avaliação do Estagiário. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 

 

Dado por concluído o estágio, o DRH emitia o certificado de estágio profissional e 

entregava ao colaborador (figura n.º 22).  

De forma a concluir o processo a estagiária submetia todos estes documentos 

mencionados, bem como o contrato e a apólice de acidentes de trabalho, na plataforma do 

Centro de Emprego, e solicitava o fecho do processo, sempre que, todos os estagiários 

incluídos nesse processo, tivessem concluído o estágio profissional.   
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Figura n.º 22: Certificado de Estágio Profissional. 

 

Fonte: Instituto do Emprego e Formação Profissional, I.P. 

 

 

3.2.4.3 Gestão de Contratos CDD e CDI 

Na Mecachrome Aeronáutica eram aplicados 2 tipos de contrato: contrato a termo certo 

(CDD) e contrato a termo indeterminado (CDI). No caso de contratos a termos certo, os 

mesmos tinham uma duração de 3 meses ou 6 meses e aplicavam-se conforme a função a 

integrar. Assim, para cargos técnicos aplicavam-se os contratos de trabalho de 6 meses 

renováveis por três períodos iguais, e para funções operacionais, eram aplicados contratos de 

3 meses renováveis por três períodos iguais.  

No final de cada mês a responsável de RH verificava na grelha salarial as renovações a 

efetuar no mês seguinte, bem como a passagem de contratos a termo indeterminado. Enviava 

a cada responsável do serviço, que tivesse na sua equipa pessoal sujeito a renovações para o 

mês em questão, de forma a obter o seu feedback.  

 

3.2.4.4 Gestão de Saídas 

Após o envio das renovações contratuais, por parte da responsável RH aos outros 

responsáveis, caso esta obtivesse um feedback negativo de um colaborador a renovar 
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contrato, e por isso, o responsável mostrava interesse em não renovar o contrato justificando 

o motivo; a estagiária preparava a documentação para a partida do trabalhador. Assim, a 

estagiária emitia os 3 documentos necessários: a caducidade do contrato laboral, que 

formalmente notificava o colaborador da intenção de a empresa não renovar o seu contrato; o 

certificado de trabalho, como prova da prestação de trabalho na empresa; e a declaração de 

situação de desemprego para que o colaborador pudesse solicitar o subsidio de desemprego 

na entidade competente.  

Após apresentação da situação ao colaborador, a estagiária enviava esta documentação 

validada pela responsável de RH, Diretor da Fábrica e do colaborador à consultora Epimetheus 

para que esta comunicasse à segurança social a situação e para realizasse o acerto de contas. A 

estagiária indicava também o número de dias de férias que o colaborador iria gozar até final 

do contrato, bem como o número de horas de formação realizadas.  

No caso de se tratar de uma rescisão por motivação do colaborador, o mesmo 

apresentava a carta de rescisão ao DRH diretamente ou enviava por correio registado com 

aviso de receção, e a responsável de RH validava a mesma e era entregava uma copia ao 

trabalhador como prova de aceitação da sua demissão. A estagiária enviava a carta à 

Epimetheus, indicando o último dia efetivo de trabalho, bem como a indicação dos dias de 

férias a gozar até final do contrato e número de horas de formação, para o acerto final de 

contas.  

Posteriormente, para ambos os casos, no último dia de trabalho do colaborador, o 

mesmo devia entregar no DRH todos os acessos que lhe tinham sido atribuídos no momento 

da contratação, ou seja, o cartão de funcionário, a chave de cacifo (se aplicável), telemóvel 

e/ou computador, entre outros. O colaborador devia validar a entrega do material através da 

ficha de partida do colaborador (figura n.º 23). 
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Figura n.º 23: Ficha de Partida do Colaborador. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.5 Formação e Desenvolvimento 

A formação era uma das áreas mais valorizadas na Mecachrome Aeronáutica. No caso da 

produção, eram necessários colaboradores altamente qualificados para desempenharem as 

suas tarefas de complexidade técnica. Portanto, a necessidade de formação era uma 

constante, em especial no primeiro ano de laboração da fábrica, pois muitos colaboradores 

estiveram em missão para formação em outras fábricas do grupo, para desenvolverem as suas 

competências e qualificações, tanto na área de CNC, Ensaios Não Destrutivos, Controlo 

Tridimensional, Programação, entre outros.  

Para além das formações de cariz obrigatório no ato de integração na empresa, era da 

competência do DRH, no início de cada ano civil, elaborar o plano de formação a aplicar nesse 

ano. Este, era essencialmente elaborado com a informação retirada das entrevistas individuais 

(EIP´s) e com outros pedidos que pudessem surgir posteriormente às entrevistas.  

Sempre que o responsável do serviço requeria uma formação fora do planeamento inicial, 

era da sua competência preencher o documento corporate de pedido de formação (figura n.º 

24). Após a validação do superior hierárquico e do Diretor de Fábrica, era da competência do 
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DRH, entrar em contacto com entidades formativas, a fim de encontrar o orçamento mais 

competitivo e o programa mais adequado ao pedido.    

 

Figura n.º 24: Ficha de pedido de formação individual. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Todas as formações eram registadas na tabela excel corporate (figura n.º 25), bem como 

na tabela excel criada pela responsável de RH (figura n.º 26), pois a tabela do grupo tinha 

algumas carências de informação, e sendo que a mesma não podia ser modificada para 

atualizações de melhoria, a responsável de RH criou outra tabela de forma a poder ter toda a 

informação necessária compactada. Desta forma, sempre que era registada ou atualizada 

alguma informação para uma formação, era necessário atualizar as duas tabelas em 

simultâneo.  
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Figura n.º 25: Tabela Corporate de Formação. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 26: Tabela Excel de Formação criada pelo DRH. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Após a realização das formações, competia ao formador interno/externo entregar no DRH 

o programa de formação acompanhado com a folha de presenças. No caso das formações 

realizadas internamente, a entidade acolhedora do estágio dispunha de um template 

corporate de programa de formação e assiduidades, para preenchimento (figura n.º 27 e n.º 

28). Caso a formação fosse realizada externamente, o plano de formação e assiduidades ou 

contratos de formação, eram enviados pela entidade competente pela formação ministrada.  

 

. 
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Figura n.º 27: Ficha de Programa de Formação Interna. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 
Figura nº 28: Ficha de Presenças na Formação. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Para preenchimento correto, do documento de programa de formação, no mesmo devia 

constar no cabeçalho a indicação de formação ou ação de sensibilização, de seguida o título da 
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formação, os objetivos e a descrição das atividades a realizadas. Por fim, a validação com data 

do formador, e aquando entregue no DRH, validado pela responsável de RH. Anexado ao 

programa de formação, tinha sempre de constar o documento das presenças em formação, 

com a listagem dos colaboradores, dias e horas de formação rubricados pelos mesmos.  

Após a receção destes documentos no DRH, a estagiária ficava responsável por registar a 

formação nas tabelas excel indicadas anteriormente, conforme a informação constatada na 

ficha corporate do plano e presenças de formação. De seguida, a formação era arquiva em 

dossiê físico. 

Para elaboração do Relatório Único, no início do ano, a função da estagiária passou por 

registar todas as formações realizadas por todos os colaboradores numa tabela fornecida pela 

consultora Epimetheus. Para além dos registos das formações, era também necessário incluir 

nesta tabela outros dados como o número de identificação da segurança social (NISS) dos 

colaboradores; a situação face à frequência de formação profissional; o período de referência 

da formação; a área de educação; a mobilidade de formação; a iniciativa da formação; o 

horário; a entidade formadora, a duração da ação em horas; o tipo de certificado e o nível de 

qualificação da formação.  

 

3.2.6 Competências e Conhecimentos 

Esta gestão permite que os colaboradores adquiram as competências necessárias à 

autonomia e ao domínio da qualidade da sua produção, bem como avaliar a eficácia das 

formações.  

O desenvolvimento das competências era realizado através de ações de formação e/ou 

experiência no posto de trabalho. Cabia ao responsável de cada serviço atualizar a tabela de 

competências (figura n.º 29) sempre que necessário, adicionando os novos colaboradores e/ou 

excluindo os que já não se encontram a trabalhar na empresa, bem como a avaliação a cada 

colaborador, que podia ser feita em 4 níveis: 

0 – Não requisitada 

1 – Não adquirida 

2 – Adquirida parcialmente 

3 – Confirmada 
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Figura n.º 29: Tabela de Competências. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Para cada competência o responsável do serviço devia mencionar o número mínimo de 

colaboradores necessários com essa competência parcialmente atingida.  

Nesta tabela eram avaliados os seguintes grupos de competências: a descrição das 

atividades, o saber fazer (competências técnicas) e o saber estar (competências 

comportamentais e relacionais). 

Sempre que o responsável avaliava um trabalhador, este devia mencionar o nível a que o 

mesmo se encontrava, sendo que ao fazê-lo a tabela automaticamente gerava uma cor por 

cada número, ou seja, se a competência não fosse requisitava para o trabalhador em questão, 

ao colocar o número 0, a célula da tabela gerava uma cor amarela, ao colocar o número 1 era 

atribuída a cor vermelha, ao colocar o número 2 a célula gerava a cor azul, e ao colocar o 

número 3 gerava a cor verde. Assim, visualmente, era possível detetar o número de 

competências a desenvolver por cada colaborador, e atribuir um plano de ação para colmatar 

esta lacuna.  

A estagiária não participou ativamente neste processo, apenas como observadora, por 

ser uma tarefa destinada aos responsáveis de serviço, mas supervisionada pela responsável de 

RH. 

Por outro lado, a atualização da tabela de conhecimentos (figura n.º 30) era menos 

complexa e exigente, uma vez que, passava apenas por identificar as áreas de conhecimento 

de cada responsável, em determinadas temáticas na fábrica de Évora, pois a listagem era 

atribuída de igual forma para as restantes fábricas do grupo.   
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Figura n.º 30: Tabela de Conhecimentos. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.7 Entrevistas Individuais 

O grupo Mecachrome implementou a realização, de cariz obrigatório, das entrevistas 

individuais (EIP´s) a fim de desenvolver profissionalmente o trabalhador, com vista numa 

discussão construtiva entre o responsável e o seu subordinado, sendo este um momento 

formal de comunicação e trocas de ideias entre o avaliado e o seu superior. O período de 

realização era de janeiro a março de cada ano civil, a todas as fábricas do grupo, a todos os 

colaboradores. As entrevistas realizavam-se de uma forma hierárquica, ou seja, iniciavam-se 

pelas entrevistas realizadas ao CODIR por parte do Diretor da fábrica, e após a sua realização, 

estas executam as mesmas ás sua equipas. No caso da produção, por exemplo, o Diretor de 

Operações realizava a EIP ao Responsável de Produção; o Responsável de Produção realizava 

as EIP`s a cada Líder da produção; e por fim, cada Líder realizava as entrevistas a cada membro 

da sua equipa.  

Existiam 3 tipos de entrevista individual a aplicar: 

• Função de Gestão: entrevista aplicada a cargos de alta responsabilidade, ou seja, a 

elementos do CODIR e/ou responsáveis do serviço (figura n.º 31).  

• Função Especialista: entrevista aplicada a funções de complexidade técnica, como 

técnicos de qualidade, contabilistas, aprovisionadores/compradores, entre outros 

(figura n.º 32). 
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• Função Operacional: entrevista aplicada a funções de caracter mais operacional, como 

a operadores CNC, reguladores, controladores, técnicos de manutenção, entre outros 

(figura n.º 33). 

Figura n.º 31: Modelo de Entrevista Individual para Funções de Gestão. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 32: Modelo de Entrevista Individual para Funções Especialistas 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 
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Figura n.º 33: Modelo de Entrevista Individual para Funções Operacionais. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

As EIP´s repartiam-se em 5 secções, sendo a primeira parte introdutória com os dados do 

colaborador, do responsável hierárquico e do responsável funcional; a menção aos factos 

relevantes durante o ano quer a nível pessoal, profissional e/ou na função que o colaborador 

desempenhava de momento. De seguida, a revisão do ano anterior, relativamente aos 

objetivos estipulados e o resultado dos mesmos, ou seja, se foram superados, atingidos, 

parcialmente atingidos ou não realizados. Posteriormente, eram mencionadas as formações 

realizadas durante o ano anterior, obtendo um feedback do colaborador relativamente à sua 

importância para desempenho das suas funções e se os conhecimentos adquiridos eram ou 

não utilizados. De seguida, procedia-se à análise de competências de saber, saber fazer e saber 

estar, onde eram avaliadas em 4 níveis no caso das entrevistas para funções operacionais: 

Iniciante (I); Parcialmente Atingido (P); Confirmado (C) e Expert (E). Para funções de gestão, a 

análise de competências dividia-se apenas em 3 partes: competências de gestão, 

competências profissionais e competências relacionais/comportamentais. Para funções 

especialistas, apenas eram avaliadas as últimas duas competências referias anteriormente. Os 

níveis de avaliação eram: A Adquirir, A Desenvolver, Atingido e Atingido com Excelência. Para 

as entrevistas de funções de gestão e especialistas, eram ainda enumerados os pontos fortes e 

pontos a melhorar do colaborador, segundo o avaliador. Após esta avaliação, eram definidos 

os objetivos e metas a atingir para o ano seguinte, referindo o prazo de concretização e meios 

necessários, quer de cariz técnico, material ou humano. De seguida, eram abordadas as 
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formações pretendidas para o ano seguinte, bem como a disponibilidade do avaliado realizar 

em horário pós-laboral ou não, a concordância da chefia em relação ao pedido do entrevistado 

e o prazo de realização. Por último, o parecer do entrevistado face às perspetivas de evolução; 

a mobilidade interna e condições ou prazos para atingir esses marcos.  

De forma a terminar a entrevista individual, tanto o colaborador como o responsável 

hierárquico avaliavam no geral a entrevista, selecionando as opções Excelente, Bom, Médio ou 

Mau, podendo também deixar um comentário final, e por fim a assinatura como forma de 

validação.  

Dado por terminada a entrevista, competia ao responsável a entrega do documento 

original no DRH para arquivo. A estagiária digitalizava o documento, enviava uma cópia ao 

colaborador avaliado e arquivava o documento quer no dossiê das EIP´s físico, como em 

formato digital na pasta de RH.  

 

3.2.8 Manutenção de Recursos Humanos 

3.2.8.1 Ordens de Missão 

Sendo a Mecachrome Aeronáutica uma fábrica muito recente, com colaboradores pouco 

experientes na área, muitos foram enviados para formações e missões em outras fábricas do 

grupo. Assim, uma das atividades no decorrer do estágio era auxiliar na documentação 

necessária para enviar o(s) colaborador(es) em missão, sempre que necessário. 

O processo iniciava-se quando o responsável do serviço entregava no DRH a ficha 

corporate de ordens de missão (figura n.º 34). Nela devia constar o(s) nome(s) dos 

colaboradores que se iam deslocar para missão, a data de partida, qual a fábrica ou outra 

entidade a que se iam deslocar, e possíveis adiantamentos monetários. Depois, deviam ser 

selecionados os campos necessários para a realização da viagem, ou seja, se necessário um 

avião, comboio e/ou viatura para deslocação, e por fim a estadia no hotel, mencionando 

sempre a datas de partida e regresso, tal como os horários.  

Após a conclusão deste processo, o documento era validado pelo responsável do pedido 

de missão, a responsável de RH e o Diretor de Fábrica.  
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Figura n.º 34: Ficha de Ordem de Missão. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

De seguida, a responsável de RH ficava responsável por realizar as reservas solicitadas no 

documento, para os colaboradores mencionados, junto das empresas parceiras como a Hertz 

para as reservas de viaturas; Egencia para reservas de hotéis, entre outras. A estagiária sempre 

acompanhou esta tarefa como observadora, no entanto, auxiliou na emissão do documento 

SIPSI – Détachement de travailleurs en France. Era necessário a emissão deste documento para 

que o colaborador pudesse trabalhar em França, comprovando assim a sua deslocação. 

O documento tinha 6 etapas de preenchimento. A primeira parte dizia respeito aos dados 

da entidade empregadora; na segunda parte deviam ser registados os dados da empresa de 

acolhimento, ou seja, a empresa para onde o colaborador ia em missão, e selecionar o motivo 

de deslocação. Na terceira parte era selecionada a atividade principal que o colaborador iria 

desenvolver na empresa de acolhimento; se iria ou não, trabalhar com materiais ou processos 

perigosos, bem como o horário de trabalho e o número de folgas semanais. Na quarta parte, 

eram mencionados os custos de alimentação e na quinta parte deviam ser mencionados todos 

os dados pessoais do(s) colaborador(es) em missão, como o nome, data de nascimento, 

naturalidade, género, morada, data do contrato de trabalho, data de inicio e fim da missão, 

função, qualificação profissional e remuneração bruta aplicada considerando a missão, ou seja, 
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devia ser somado o vencimento bruto com subsídios ou prémios, mais o valor de ajudas de 

custo conforme o número de dias que iria estar deslocado.  

Na sexta e última parte, eram mencionados os dados da empresa acolhedora, como a 

morada e contactos do representante da fábrica.  

Após a realização deste processo o documento era emitido pelo SIPSI, guardado na pasta 

do colaborador e enviado para o mesmo, na eventualidade da entidade acolhedora ser sujeita 

a uma fiscalização.  

 

3.2.8.2 Medicina no Trabalho 

A Medicina do Trabalho enquadrada nas práticas de RH, garante e assegura a aptidão do 

colaborador para exercer atividade na empresa, sendo agendados exames médicos a toda a 

organização, pela entidade externa de saúde e segurança no trabalho, KMED. A presença na 

consulta é de carácter obrigatório, assim, caso o colaborador não comparecesse no dia e hora 

estabelecido, seria remarcada nova consulta e enviada nova credencial para o mesmo. 

Neste âmbito cabia à estagiária o reencaminhamento das credenciais para consulta de 

medicina no trabalho, aos colaboradores e/ou futuros colaboradores, como, a receção das 

fichas de aptidão para trabalho, arquivando as mesmas no dossiê de pessoal no separador 

correspondente ao colaborador em questão, após validação do colaborador e da responsável 

RH.  

No caso da entrada de novos colaboradores, era agendada a consulta de admissão, mas 

para colaboradores efetivos, a cada 2 anos era agendada uma consulta de carácter periódico. 

Para colaboradores com mais de 50 anos, as consultas periódicas eram agendadas 

anualmente. No caso de um colaborador permanecer mais de 30 dias de baixa (exceto de 

maternidade/paternidade), devia ser agendada nova consulta a pedido do departamento de 

HST.  

Uma vez que, o DRH não possuía um software que permita um maior rigor na gestão de 

pessoal, para uma gestão mais eficiente, a estagiária elaborou um documento excel, que 

apoiava no controlo de inscrições, elaboração de registo de presenças e inserção em sistema 

da ficha de aptidão de trabalho (figura n.º 35). 
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Figura n.º 35: Tabela de Integração 2017. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.8.3 Gestão de Férias 

Na Mecachrome Aeronáutica, a gestão de férias era realizada através de uma tabela excel 

criada pela responsável de RH (figura n.º 36). Nesta tabela constavam os dados mais 

importantes de cada colaborador de forma a facilitar a filtragem por nome, função e serviço. 

Também era atribuída uma coluna para registar por cada colaborador o nº de dias de férias a 

que tinha direito no ano corrente.  

 

Figura n.º 36: Plano de férias 2018. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Sempre que um colaborador necessitava de agendar dias de férias, competia o 

preenchimento da ficha corporate de autorização de ausência (figura n.º 37) com o seu pedido.  
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Figura n.º 37: Ficha de Autorização de Ausência. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Após a validação do responsável direto, a mesma era entregue no departamento de RH, 

validada pela responsável de RH e registada nesta tabela com o número 1 no(s) dia(s) 

escolhidos pelo colaborador, de forma a que através das fórmulas excel, fosse somado os dias 

de férias gozados, para maior controlo, visto que, colaboradores deviam usufruir das suas 

férias até ao final de Abril, no que respeitava a férias do ano anterior, e dispunham de 22 dias 

após o inicio de novo ano civil. 

Neste processo, apenas foram compreendidas como tarefas sob a responsabilidade da 

estagiária, o arquivo das fichas de autorização de ausências, aquando validadas pela 

Responsável de RH, e o lançamento de férias no plano de férias dos colaboradores. A 

estagiária elaborou o Plano de Férias 2018 para registo das mesmas.  

 

3.2.8.4 Processamento Salarial 

Uma das tarefas de grande responsabilidade do departamento de RH era o processamento 

salarial. Para além de esta ser uma área muito delicada e que exigia concentração na sua 

realização, devido ao facto de a empresa não ter um sistema de processamento salarial 

automático ou semiautomático, era uma tarefa realizada ao longo do mês, embora a sua 

realização se focasse mais entre período de 17 a 21 de cada mês. Neste período, o DRH focava-
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se na verificação das picagens de cada colaborador, bem como a contabilização das horas 

noturnas realizadas. As picagens dos colaboradores eram fornecidas pelo departamento de SI, 

através de um ficheiro excel, já com a devida filtragem, pois assumia-se a picagem do 

colaborador sempre o que mesmo registava a sua passagem pelos torniquetes na área social 

para entrada na fábrica, ou acedesse pela porta de entrada do edifício administrativo (figura 

n.º 38).  

 

Figura n.º 38: Ficheiro Excel com Registo de Picagens de cada Colaborador. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

O objetivo de verificar as picagens passava por certificar de que o colaborador era pontual, 

e de que não existiam ausências fora das apresentadas/comunicadas ao longo do mês, bem 

como, a contabilização de horas noturnas. 

Ao longo do mês eram efetuados os registos de baixas/licenças, ausências justificadas com 

recebimento ou sem recebimento, ausências injustificas, penhoras, retificações salariais 

(subsídios, aumentos, prémios, etc.), ajudas de custo, mensalidade do seguro de saúde e horas 

suplementares.  

Analisando a tabela das variáveis (figuras n.º 39, n.º 40, n.º 41, n.º 42) a mesma disponha 

de várias rubricas para preenchimento todos os meses.  
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Figura n.º 39: Ficheiro Excel de Registo das Variáveis de março 2018. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 40: Ficheiro Excel de Registo das Variáveis de março 2018 (continuação). 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Figura n.º 41: Ficheiro Excel de Registo das Variáveis de março 2018 (continuação). 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 
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Figura n.º 42: Ficheiro Excel de Registo das Variáveis de março 2018 (continuação). 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

No caso das primeiras rubricas, indicadas como “Nº” e “Nome” devia ser mencionado o 

número mecanográfico, bem como, o nome completo do colaborador. O campo de 

vencimento devia ser preenchido sempre que existia alguma alteração salarial ao colaborador 

ou nova integração, e mencionado nas observações a partir de que data devia ser auferido 

este vencimento. De seguida, o subsídio de turno fixo era aplicado a todos os colaboradores 

cujas funções fossem necessárias a laboração por turnos rotativos. Assim, era auferida uma 

compensação de 15% sob o valor base do colaborador pela prestação de trabalho por turnos. 

Para contratos de estágio profissional este subsídio era pago à semana e não com 

percentagem fixa.  

Na coluna referente ao subsídio de alimentação, registavam-se o número de dias úteis 

trabalhados, tendo sempre atenção, de que, os dias ausentes, quer por baixa/licença, falta 

justificada ou injustificada, ou férias, não eram inseridos para pagamento. No caso de estágios 

curriculares protocolados com universidades, a empresa pagava o SA correspondente ao 

número de dias de estágio. No caso de estágios em contexto de trabalho, a empresa não tinha 

obrigações salariais, visto que estes já recebiam uma bolsa de estágio com SA incluído. O 

subsídio de alimentação era pago em cartão de refeição e os colaboradores recebiam 

6,41€/dia.  

Na rubrica de prémio de líder era efetuado o registo de uma compensação de valor fixo de 

15%, aos colaboradores que tinham função de líderes, sendo que em caso de renúncia, 

destituição ou mudança de função, esta compensação deixava de ser retribuída. 

No campo das ajudas de custo era registado o número de dias que o colaborador estivera 

em deslocação ou missão para outras fábricas do grupo. Esta era uma compensação pelo facto 
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de o colaborador trabalhar fora da Mecachrome Aeronáutica. O valor diário deste apoio era de 

19,64€. 

De seguida, eram apontados os dias de férias gozados no mês em questão por cada 

colaborador.  

Posteriormente, na rubrica de seguro de saúde, apenas era mencionado o valor mensal a 

debitar do vencimento do colaborador, conforme o número de elementos que o colaborador 

tivesse agregado ao seu plano de saúde. 

As horas suplementares (HS) eram registadas ao longo do mês conforme a entrega da 

documentação no departamento de recursos humanos. A ficha corporate para registo de HS 

(figura n.º 43) devia ser preenchida da forma mais completa possível pelo colaborador e 

validada pelo responsável direto antes de enviada para o DRH. Caso o preenchimento da ficha 

tivesse conforme, a mesma era validada também pela responsável de RH. Competia à 

estagiária o registo das HS na tabela das variáveis, bem como o arquivo da documentação na 

pasta de férias e outras ausências.   

 

Figura n.º 43: Ficha de Pedido de Horas Suplementares. 

 
Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

As HS eram pagas conforme as percentagens representadas abaixo (figura n.º 44). Assim, 

apresentando um caso prático para melhor interpretação, um colaborador que realizasse 1 
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hora extraordinária, a mesma seria contabilizada a 25%, sendo que no caso de 2 ou mais horas 

extraordinárias, a primeira hora seria contabilizada a 25% e as restantes a 37,50%. Sempre que 

o colaborador realizava horas extra aos sábados, domingos e/ou feriados, eram contabilizadas 

a 50%. 

 

Figura n.º 44: Rubricas de Horas Suplementares das Variáveis de março 2018. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Após a verificação das picagens por cada colaborador, as horas noturnas realizadas eram 

registadas em duas formas: as horas noturnas realizadas em dias úteis, ou as realizadas aos 

sábados, domingos e feriados (figura n.º 45). Este campo era complementar com as HS, porque 

no caso de serem realizadas HS em períodos noturnos, as mesmas não só deviam ser pagas 

como HS, como o período noturno da realização das mesmas também devia ser contabilizado.   

 

Figura n.º 45: Rubricas de Horas Noturnas das Variáveis de março 2018. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

A Mecachrome Aeronáutica, definiu o horário noturno das 22h30 às 07h00. Assim, sempre 

que o colaborador realizava o horário da manhã das 06h30 às 14h30, eram contabilizados 30 

minutos de horário noturno, por cada dia de trabalho. Quando o colaborador realizava o 

horário das 14h30 às 22h30 ou das 08h00 às 17h00, como este período não estava 

compreendido no horário noturno não eram contabilizadas horas noturnas a pagar. Por 

último, no horário da noite, das 22h30 às 06h30, era necessário a contabilização de 8 horas 

noturnas por cada dia trabalhado.  

Desta forma, como os colaboradores em horário noturno entravam no domingo às 22h30 

e terminavam a semana às 06h30 de sexta-feira; no dia de trabalho de domingo para segunda-

feira, teriam de ser contabilizadas 1h30 de horas noturnas ao domingo (das 22h30 às 24h00) e 

6h30 de horas noturnas em período de dia útil (das 24h00 às 06h30).  
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Outra tarefa realizada ao longo do mês, como referido anteriormente, era o registo de 

ausências quer justificadas, injustificadas, baixas/licenças e deduções. Começando pelas 

ausências justificadas com recebimento, a empresa considerava, as faltas dadas por 

falecimento de familiares (e neste caso regia-se pelo estipulado por lei); as faltas dadas por 

doença, consultas ou acompanhamento de consultas e reuniões escolares, mediante 

apresentação de justificação. No caso de ausências justificadas sem recebimento, eram 

registadas as faltas justificadas pelos colaboradores, que informavam a sua ausência 

previamente, mas que por algum motivo não era possível a obtenção de uma justificação 

escrita. As faltas injustificadas, eram as ausências sem qualquer tipo de justificação, como por 

exemplo, a não comparência no local de trabalho sem aviso prévio, bem como atrasos. Em 

qualquer um destes 3 tipos de ausências, era possível o registo em dias ou horas.   

As baixas e licenças eram assinaladas mediante apresentação de documentação oficial 

conforme previsto na lei.  

No caso de a empresa ter sido informada de deduções a efetuar ao colaborador, quer do 

tribunal, finanças ou solicitadores, devia registar a fração solicitada para penhora. Apenas 

mediante de nova comunicação a informar de que esta se encontrava saldada, a entidade 

empregadora tinha de realizar esta penhora.  

No caso de possíveis adiantamentos oferecidos anteriormente, também devia ser 

mencionado nesta rubrica o valor a debitar. 

Após a tabela das variáveis estar preenchida em todas as rubricas, era atualizada a tabela 

de afetação (figura n.º 46), e a tabela de cartões de refeição (figura n.º 47) com as novas 

integrações ou rescisões/não renovações.  

 

Figura n.º 46: Tabela de Afetação de Colaboradores. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 
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Figura n.º 47: Tabela de Registo de Cartões Refeição. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Estes 3 ficheiros eram comprimidos numa pasta .zip e enviados por email para a consultora 

Epimetheus.  

Após a elaboração dos recibos de vencimento e ficheiro SEPA por parte da Epimetheus, os 

mesmos eram enviados para o DRH para retificação, e após validação da responsável de RH, o 

departamento financeiro dava continuidade ao processo, colocando o ficheiro SEPA no banco, 

autorizando assim o mesmo a efetuar os pagamentos no último dia útil de cada mês. No 

mesmo dia, os colaboradores recebiam o recibo de vencimento por email, e por questões de 

segurança, apenas podiam aceder ao mesmo após a desencriptação do ficheiro com os 

primeiros 6 dígitos do seu cartão de cidadão. 

Em todo este processo a estagiária foi auxiliando e acompanhando de perto a responsável 

de RH, realizando as tarefas sempre com supervisão da mesma, de forma a evitar falhas ou 

incorreções que pudessem prejudicar o colaborador ou mesmo a empresa.  

 

3.2.8.5 Indicadores de Recursos Humanos 

Para a Mecachrome Aeronáutica, os indicadores de Recursos Humanos eram instrumentos 

utilizados para avaliar a empresa através de seus colaboradores, processos, programas 

essencialmente os seus objetivos. Assim, os 7 indicadores estudados na Mecachrome 

Aeronáutica eram: 

1. Absentismo  

2. Turn Over  

3. Eficácia do Recrutamento  

4. Plano de Formação 

5. Taxa de MOI 

6. Horas Extraordinárias 

7. Entrevistas Individuais (EPI´s) 
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Após o processamento salarial, a empresa Epimetheus enviava as tabelas sociais para a 

responsável de RH, pois só depois da receção destes dados tratado era possível o cálculo dos 

indicadores. Eram enviados 3 mapas em excel: horas trabalhadas, mapa de líquidos e trabalho 

suplementar e noturno.  

A taxa de absentismo, que era calculada pelo rácio entre o total de horas de ausência e o 

total de número de horas trabalhadas, tinha como objetivo ser inferior a 2,50%, para atingir os 

objetivos. Se este estivesse fora do objetivo era importante avaliar o motivo para tal sucedido, 

sendo que as baixas de longa duração, podiam ser o principal motivo para tal. 

A taxa de turn over, era calculada pelo rácio entre o número total de rescisões voluntárias 

e o total do número de colaboradores no final do mês em análise. Tal como a taxa de 

absentismo, o objetivo era este ser inferior a 2,50%. Se este indicador não atingisse o objetivo, 

era um fator de preocupação para a empresa, visto que, no mês em análise as rescisões 

voluntárias tinham sido consideravelmente altas face ao número total de colaboradores. No 

entanto, durante o período de estágio, este indicador nunca esteve fora dos parâmetros, pois 

a empresa encontrava-se em fase de ascensão, de recrutamento e as condições contratuais e 

salariais eram aliciantes para os colaboradores.  

A eficácia do recrutamento era um indicador calculado pelo piloto de processos de RH, e 

por isso, a responsável de RH apenas registava o resultado obtido na tabela de indicadores, 

verificando se se encontrava abaixo ou acima do objetivo, pois o intuito era que este indicador 

fosse igual ou superior a 80%. Este indicador, permitia medir a eficácia do recrutamento face 

ao estipulado no budget de recrutamento.   

Relativamente à taxa da formação, a mesma era calculada através do rácio entre o número 

de formações realizadas e o número total de formações estipuladas para o ano em questão.  O 

objetivo era a empresa manter-se acima dos 80%, embora fosse normal nos primeiros meses 

do ano este indicador estar abaixo do objetivo estipulado, pois as formações eram distribuídas 

ao longo do ano e não maioritariamente realizadas nos primeiros meses do ano.   

A taxa de MOI era um indicador muito particular do grupo, pois esta taxa controlava a 

proporção de MOI´s face ao total de colaboradores. Assim, para cálculo desta taxa era 

efetuado o rácio entre o número de MOI´s e o total de colaboradores no mês em questão. O 

objetivo deste indicador era manter-se abaixo dos 30%, que nunca aconteceu durante o 

período de estágio, porque sendo uma fábrica implementada recentemente era normal a 

existência de mais colaboradores de suporte à produção do que mão-de-obra direta.  
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A taxa de horas suplementares, era calculada pelo rácio entre o total de horas 

suplementares e o número total de horas trabalhada no mês em análise. O objetivo era que 

este não fosse superior a 5%. A realização de horas suplementares podiam transparecer uma 

má gestão de recursos humanos, ou um pico de produção não previsto, assim, se este 

indicador fosse superior a 5% cabia ao DRH analisar qual o motivo principal para esta não 

conformidade.  

A taxa de realização das EIP´s, era uma taxa cujo objetivo devia estar acima dos 85%, mas 

tal como a taxa de formação, a evolução até atingir a meta era gradual visto que as entrevistas 

tinham um período de realização concreto ao longo do ano. Este indicador calculava-se pelo 

rácio entre o número de entrevistas realizadas até ao momento e o total de colaboradores no 

mês em análise, pois todos os colaboradores tinham de realizar a entrevista individual.  

A execução dos indicadores, durante o período de estágio, ficou sempre sob a 

responsabilidade da responsável de RH. Neste caso a estagiária, esteve envolvida no processo 

como observadora.  

 

3.2.8.6 Protocolos e Parcerias 

A gestão de protocolos e parcerias, competia ao departamento de RH, bem como, 

encontrar e negociar novos protocolos e parcerias que pudessem vir a ser uma mais valia para 

a empresa e aos seus colaboradores. Durante o estágio ocorreram várias reuniões com 

diversas seguradoras a fim de selecionar a mais interessante, quer da oferta sugerida, quer do 

ponto de vista financeiro, de forma a atribuir um seguro de saúde aos colaboradores, a cargo 

da empresa. O objetivo era também, a possibilidade de o colaborador poder incluir o seu 

agregado familiar, sendo que essa despesa seria a cargo do mesmo. Neste processo, a função 

da estagiária foi agendar, realizar as reuniões e esclarecer dúvidas, com as diversas 

seguradoras. Após as negociações, a estagiária desenvolveu uma tabela excel (figura n.º 48), 

comparando todas as propostas, a pedido da Direção, de forma a facilitar a sua decisão. 
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Figura n.º 48: Tabela Excel Comparativa de Seguros de Saúde. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Após a Direção avaliar as vantagens e desvantagens dos planos de saúde apresentados, 

optou por negociar com a Mediator – Sociedade Corretora de Seguros, S.A., visto ter sido a 

mais competitiva no mercado. A estagiária não fez parte da negociação com esta seguradora, 

pois foi acordado diretamente com o Diretor, a Responsável de RH e o Diretor de RH do Grupo 

Mecachrome.  

A empresa passou então a oferecer aos seus colaboradores um seguro de saúde da Medis 

bastante completo, sem períodos de carência, desde cobertura para internamento hospitalar, 

parto, assistência ambulatória, estomatologia e doenças graves. Este possibilitou também a 

inclusão do agregado familiar, sem períodos de carência nas seguintes condições: 

✓ Agregado familiar incluído no seguro no mesmo momento que o colaborador; 

✓ Filho(s) incluídos até 30 dias após o nascimento. 

 Caso as condições acima mencionadas não se verificassem, seria possível na mesma a 

inclusão do agregado familiar, mas sujeito a períodos de carência, que eram variáveis 
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dependendo das garantias. Para este caso, era necessário também o preenchimento de um 

questionário clínico do cônjuge/filho(a) e enviado para a seguradora (figura n.º 49). 

 

Figura n.º 49: Questionário Clínico do Seguro de Saúde Médis. 

 

Fonte: Mediator – Sociedade Corretora de Seguros, S.A. 

 

Para os colaboradores que pretendiam incluir o agregado familiar, ou parte dele, ficavam 

fidelizados 1 ano, não podendo rescindir, salvo em caso de morte do familiar direto, ou 

divórcio/separação. O prémio do agregado familiar era suportado pelo colaborador, sendo que 

era debitado automaticamente do seu vencimento.  

Passou a ser da competência do DRH a gestão do pessoal incluído no seguro de saúde, 

nomeadamente uma das tarefas da estagiária. Sempre que um novo colaborador integrava na 

empresa, após 6 meses de contrato, era incluído no seguro de saúde.  

Na tabela de emissão (figura n.º 50) fornecida pela seguradora, para inclusão de 

colaboradores, devia ser sempre registado o nome do colaborador, número mecanográfico, 

NIF, NIB, data de nascimento, nacionalidade, género, morada fiscal, relação familiar (titular, 

cônjuge, filho(a)), data de contrato com a Mecachrome e data de inicio do seguro, sendo que 

as admissões eram realizadas ao dia 1 ou 15 de cada mês. Assim que a seguradora comunicava 

à Medis a inclusão de um novo colaborador, a Mediator entrava em contacto com a estagiária 

a confirmar a inclusão, indicando também o número do cartão Médis, a acrescentar na tabela 

de emissão, bem como para indicar ao colaborador, caso este necessitasse de utilizar o seguro 
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antes de receber o cartão físico. Todos os cartões do seguro eram enviados diretamente para a 

morada da empresa, e posteriormente distribuídos por um elemento do DRH.  

 No caso de rescisão contratual por parte do colaborador com a empresa, ou vice-versa, 

esta tabela tinha de ser atualizada e enviada à seguradora com a data de exclusão do seguro, 

que coincidia sempre com a data de rescisão do colaborador com a empresa. Se o colaborador, 

tivesse o agregado familiar incluído no seu plano de saúde, estes eram também 

automaticamente excluídos à data de rescisão do colaborador com empresa.  

 

Figura n.º 50: Tabela de Emissão do Seguro de Saúde Médis. 

 

Fonte: Mediator - Sociedade Corretora de Seguros, S.A. 

 

Foram também realizadas várias reuniões para estabelecer protocolos com entidades 

relacionadas com Creches, Tempos Livres, entre outros, para que colaboradores pudessem 

obter descontos nas inscrições/mensalidades para que os seus filhos. A estagiária presenciou 

algumas destas reuniões, e concluiu alguns protocolos com Hotéis, Ginásios, Clínicas e outras 

empresas (figura n.º 51).  

 

Figura n.º 51: Exemplar de Protocolo entre a Clínica Dentária Santa Madalena e Mecachrome 
Aeronáutica. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda 
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Relativamente à creche, uma vez que fez parte do projeto da implementação da 

Mecachrome Aeronáutica em Évora, ter um espaço na zona social destinado a creches e 

tempos livres, a estagiária desenvolveu um modelo de questionário (figura n.º 52) a pedido da 

responsável de RH e distribuiu a todos os colaboradores da fábrica, de modo a perceber as 

necessidades ao momento dos colaboradores.   

 

Figura n.º 52: Modelo de Questionário para Implementação de Creche. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

De seguida, a estagiária recolheu todos os questionários, e criou uma tabela excel com os 

resultados dos mesmos. A maior parte dos inquiridos ainda não tinha filhos dos 0 aos 3 anos, e 

dos que tinham filhos já não se encontravam nesta faixa etária. Alguns colaboradores 

sugeriram a atividade da creche por 24 horas, uma vez que a Mecachrome laborava em 3 

turnos rotativos: das 06h30 às 14h30; 14h30 às 22h30 e das 22h30 às 06h30.  

Assim, a empresa ficou a conhecer melhor as preferências dos colaboradores no geral, 

ajudando assim a negociar com as entidades interessadas em explorar o espaço destinado a 

creche e tempos livres.  
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3.2.9 Formação de HST 

No processo de acolhimento e integração descrito anteriormente no presente relatório, 

uma das formações de integração pertencia à Higiene e Segurança do Trabalho. O objetivo 

desta formação era dar a conhecer as regras, procedimentos e as medidas de segurança, 

aplicadas na fábrica de Évora (figura n.º 53). 

 

Figura n.º 53: Power-Point da Formação de Integração de HST. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

Esta formação era ministrada pela responsável de RH, também responsável de HST, e 

sempre assistida pela estagiária, até que a mesma ganhou autonomia para realizar esta 

formação sem supervisão.  

Em primeiro lugar, era feita uma apresentação da fábrica de Évora, como por exemplo, 

as atividades realizadas em chão-de-fábrica e a planta da unidade fabril. De seguida, eram 

apresentados os pictogramas de segurança (mais comuns na fábrica), a sua cor e 

denominação; as práticas aplicadas na circulação de veículos, sendo que, o estacionamento 

devia ser realizado de marcha-atrás, para evitar confusão no parque de estacionamento, mas 

essencialmente por permitir uma saída mais rápida das viaturas em caso de emergência, 

evitando assim manobras. O limite de velocidade no parque devia de ser 20km/h, e em 

manobras 10km/h. 

Os slides seguintes abordavam a circulação de peões e de veículos (empilhador) no 

interior da fábrica, sendo que era obrigatório verificar antes de atravessar um cruzamento, 

respeitar a circulação nas vias destinadas a peões e antecipar o movimento de veículos. No 

caso da condução de veículos, que apenas podia ser executada por colaboradores com a 

formação em Condução de Empilhadores, a velocidade dentro da fábrica devia ser adaptada a 
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10km/h, e nas zonas exteriores a 20km/h. A sinalização dos movimentos era obrigatória, assim 

como o uso do colete fotoluminescente, e a utilização do telemóvel interdita aquando a 

condução do veículo.  

Em caso de situações de emergência, a situação devia ser comunicada ao líder de equipa 

ou a outro superior hierárquico, a fim de ser comunicada à responsável de HST, que conforme 

a ocorrência decidiria a necessidade de evacuação e/ou comunicação à linha de emergência – 

112. Nesta sequência, os colaboradores eram informados sobre o procedimento de como 

reagir face a um incêndio, dando a conhecer os meios de extinção existentes na fábrica e 

adequados a cada situação. A fábrica dispunha de 3 tipos de extintores: Pó Químico ABC, 

Dióxido de Carbono (CO2) e Pó D. O primeiro, era o mais “versátil” dado que se adequava a 

fogo de sólidos, líquidos, gás e equipamentos elétricos. Assim, era comum encontrar mais este 

tipo de extintor em locais administrativos. No caso do extintor de CO2, indicado para extinguir 

incêndios em equipamentos elétricos, era mais comum ver na fábrica, devido às máquinas de 

CNC. Por fim, o extintor de Pó D, encontrava-se sempre estrategicamente colocado em todas 

as linhas de produção, pois era o mais indicado para extinguir um incêndio em metais, 

nomeadamente titânio.   

De seguida, eram apresentadas as medidas de como reagir face a um derrame, que 

passavam por conter o derrame com meios próprios para o efeito (chouriços, panos 

absorventes, entre outros), e alertar de imediato os serviços de HST. Após a contenção, 

manter a vigilância até intervenção da equipa de manutenção.  

A separação de resíduos era também uma boa prática do Grupo Mecachrome e a 

Mecachrome Aeronáutica não era exceção. Assim, os colaboradores eram sensibilizados para a 

separação dos resíduos nos diversos contentores que se encontravam nas linhas de produção. 

Existiam 4 tipos de contentores: verdes, amarelos, azuis e vermelhos. Os primeiros 

destinavam-se a resíduos banais não recicláveis; os contentores amarelos a plásticos não 

contaminados e os azuis a papel e cartão. Os contentores vermelhos estavam destinados a 

resíduos perigosos, ou seja, todo e qualquer material que tivesse tido contacto com químicos, 

como as luvas de trabalho, panos absorventes e chouriços, entre outros. Na zona 

administrativa também era possível realizar esta triagem.   

Posteriormente, eram dados a conhecer os Equipamentos de Proteção Individual (EPI´s) 

a utilizar na fábrica, como uso obrigatório de óculos, calçado de segurança e proteções 

auditivas, devendo estes apresentarem-se em bom estado de conservação; e os restantes 
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equipamentos como capacetes, luvas, viseiras, máscaras, arnês e coletes, deviam ser utilizados 

sempre que as tarefas justificassem a utilização dos mesmos.  

Por último, dado que na fábrica existiam vários produtos químicos, devido à natureza do 

negócio e a sua necessidade de utilização para produção, era importante formar os 

colaboradores quanto ao seu armazenamento, a fim de evitar acidentes. O quadro ilustrativo 

das compatibilidades estava também plastificado à entrada do espaço de armazenamento, 

para o caso de no futuro surgirem dúvidas.  

No fim, era aplicado um questionário sobre a formação (figura n.º 54), que iria 

comprovar a aprendizagem do colaborador face às prática e regras apresentadas.  

 
Figura n.º 54: Questionário de HSE. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.10 Tour Terrain 

A realização dos Tour Terrain (figura n.º 55) era uma auditoria interna na área de HSE, 

efetuada a cada 15 dias e a cada linha de produção.  

O objetivo desta auditoria era controlar o bom estado dos EPI´s de cada colaborador, o 

bom funcionamento das máquinas e o material de prevenção em caso de derrame ou fuga de 
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óleo nas mesmas; o bom estado dos dispositivos de elevação e verificar a aplicação dos 5S. O 

documento excel, à medida que era realizado o seu preenchimento, confirmando se cada 

etapa havia sido verificada e se se encontrava conforme ou não-conforme, no final gerava uma 

nota, cujo o objetivo era manter-se acima dos 60%.  

Após a auditoria eram lançadas ações para resolução de eventuais problemas que tivessem 

sido encontrados. Com este método tornava-se mais fácil combater ou evitar problemas de 

segurança. O departamento de HST acreditava que a realização destas auditorias contribuía 

para o sucesso do número de dias sem acidentes de trabalho com baixa.  

A estagiária acompanhou sempre a responsável de HST nestas auditorias, auxiliando na sua 

execução, no entanto, ficava a cargo da responsável de HST a elaboração do relatório de não-

conformidades pós-auditoria.  

 

Figura n.º 55: Ficheiro Excel Tour Terrain. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.11 Análise Ergonómica 

A Análise Ergonómica a cada posto era realizada com o intuito de identificar 

inadequações e/ou fatores de risco à atividade dos colaboradores. De forma a realizar este 

estudo, foi utilizado o ficheiro excel corporate (figura n.º 56), que atoou em 5 campos: esforços 

físicos; layout do posto de trabalho; gestos e posturas; ambiente de trabalho e organização do 

trabalho. Após o preenchimento em todos os campos conforme a realidade do posto de 
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trabalho em estudo, o ficheiro automaticamente gerava os dados, atribuindo uma cor 

conforme o grau de risco associado a determinada tarefa. A estagiária participou também na 

realização destas análises às linhas de produção, mas ficou a cargo da responsável de HST o 

relatório das não-conformidades e das possíveis ações a tomar para melhoria da ergonomia no 

posto de trabalho. Para algumas linhas de produção, imediatamente após a análises 

ergonómicas, foram adquiridos novos materiais, como por exemplo, tapetes anti fadiga e 

mesas para o processo de ajustagem, de forma a colmatar os riscos ergonómicos detetados.  

 

Figura n.º 56: Ficheiro Análise de Riscos. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

3.2.12 Acidentes de Trabalho 

O Grupo Mecachrome sempre levou muito a sério a segurança dos seus colaboradores, 

daí a sua rigidez e insistência no uso de EPI´s, como os óculos, calçado de segurança e 

proteções auditivas, quer para colaboradores como para visitas na entrada da fábrica.  

Desde o início da sua laboração, até ao final do estágio curricular da estagiária, a 

Mecachrome Aeronáutica ultrapassou o record do Grupo, contabilizado 530 dias sem 

acidentes com baixa.  
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No entanto, caso tivesse ocorrido algum acidente neste período o procedimento correto 

a seguir seria, após assistência ao colaborador por parte de colegas com formação em 

primeiros socorros e assistência hospitalar, até 24 horas após o acidente, teria de se efetuar a 

participação eletrónica de acidentes de trabalho, que assim que emitida, seria enviada 

diretamente para a seguradora. 

 

3.2.13 Outras Atividades 

Todas as atividades anteriormente descritas quer na área de RH ou HST foram as tarefas 

de maior responsabilidade e de trabalho diário que a estagiária realizou. No entanto, a 

estagiária participou em outras atividades, como na elaboração da matriz SWOT – Strengths, 

Weaknesses, Opportunities, Threats (figura n.º 57) do departamento de RH, para apresentação 

em auditorias.  
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Figura n.º 57: Análise SWOT do Departamento de Recursos Humanos. 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 

 

A estagiária também participou ativamente em reuniões com empresas de recrutamento 

e seleção e formação. O objetivo nestas reuniões, normalmente solicitadas por estas empresa 

de soluções de Recursos Humanos, era dar a conhecer a Mecachrome e os seus objetivos para 

o futuro, de forma a que o representante da entidade entendesse as necessidades futuras da 

empresa. Durante o período de estágio, a Mecachrome Aeronáutica não realizou nenhuma 

parceria ou contrato com empresas de recrutamento e seleção e/ou trabalho temporário, 

visto ser uma empresa implementada recentemente, com poucos colaboradores e de não ter 

um budget definido para este tipo de serviços. Para além disso, o DRH também não via 

necessidade de investir no momento, por trabalhar com outras entidades a nível de 

recrutamento, como o IEFP, e os cargos de chefia e de complexidade técnica estavam 

preenchidos, não sendo necessário o auxílio de especialistas em recrutamento nestas áreas. 

Também não era estratégia da empresa contratar pessoal em regime temporário.  

Por outro lado, na área da formação, apesar de a empresa ministrar formações internas 

sem custos associados, a maior parte eram proporcionadas pelo Grupo Mecachrome; e se 

fosse necessário recorrer externamente havia preferência pelo IEFP para controlo de custos. 

No entanto, sempre que não era possível recorrer ao IEFP, ou realizar internamente, a 

empresa trabalhava com outras entidades certificadas de forma a satisfazer as necessidades 

formativas dos colaboradores e da empresa. Assim, a estagiária, realizou várias reuniões com 

estas entidades, de forma a dar a conhecer a empresa, as suas necessidades formativas de 
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modo a obter orçamentos e planos de formação adequados às necessidades da empresa, para 

futuras negociações.  

A estagiária detetou a igualmente necessidade de ter os documentos dos colaboradores 

em formato digital, pois até ao momento estavam apenas arquivados em dossiês físicos. 

Assim, durante o estágio digitalizou todos os contratos de trabalho, adendas, fichas de 

funções, fichas de aptidão para trabalho, fichas de acolhimento e avaliação, entre outros 

documentos que pudessem ser relevantes ter em formato digital para uma consulta rápida, 

apresentação em auditorias, etc. 

A estagiária, na área de HST, realizou ainda as visitas à fábrica com a representante da 

KMED, explicando o processo produtivo, percorrendo as áreas de interesse solicitadas pela 

prestadora dos serviços de segurança e anotando as não-conformidades encontradas para 

apresentação à Responsável de HST, de forma a encontrar soluções para os problemas 

encontrados.  

É ainda de referir que a estagiária realizou outras tarefas, para além das já enumeradas, 

como por exemplo, a elaboração de identificadores para os resíduos, com a informação dos 

objetos a colocar em cada contentor de forma adequada; na identificação de extintores; 

portas de emergência; quadros elétricos e na criação de um template para registo do número 

de dias sem acidentes de trabalho e/ou data do último acidente (figura n.º58 ).  

 

Figura n.º 58: Template de Sensibilização à Segurança. 

 

Fonte: Mecachrome Aeronáutica, Lda. 
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Por último, a estagiária ajudou na organização da Inauguração da Mecachrome 

Aeronáutica, que se realizou a dia 13 de outubro de 2017. Apesar de a empresa ter contratado 

uma empresa externa de organização de eventos, foi a sede de França que geriu a listagem de 

convidados e assim que ficou definida a estagiária ficou encarregue de imprimir os crachás e 

criar os grupos de visitas. No dia da inauguração, a estagiária auxiliou no controlo dessas 

mesmas visitas juntamente com o porteiro contratado.  
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4 ENQUADRAMENTO TEÓRICO  

4.1 Recrutamento e Seleção 

Abordando a temática de recrutamento e seleção que é o primeiro e fundamental 

desafio para o DRH de uma empresa, Camara et al. (1997) defendem que, antes de o iniciar, 

haverá que definir qual a estratégia de preenchimento da vaga. Num primeiro momento, 

haverá que optar por proceder a um recrutamento interno ou externo.  

No entendimento de Ribeiro (2000), quando uma empresa necessita de pessoal e decide 

pela sua admissão, vai desencadear o processo de atração dos candidatos que reúnem 

condições para desempenhar aquela função. 

Na perspetiva de Chiavenato (2004, pág. 128), o recrutamento é definido como “um 

conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e 

capazes de ocupar cargos dentro da organização”. 

Neste sentido, podem existir dois tipos de recrutamento: interno e externo. O primeiro, 

segundo Camara et al. (1997), consiste no preenchimento da vaga por um colaborador que 

ocupa outra função, mas já faz parte da empresa. Para além de ter custos mais baixos, elimina 

o risco de não haver encaixe cultural entre a pessoa e a organização, e permite desenvolver e 

dar oportunidades de carreira aos colaboradores atuais.  

Por outro lado, para Ribeiro (2000, pág. 278), o “recrutamento interno para promoção 

pode ser considerado mais critico, porque vai exigir da pessoa competências que, até à data, 

não tinham sido solicitadas. A escolha dos métodos e sua utilização estar condicionada à fonte 

de recrutamento”. 

Se por outro lado, a empresa optar pelo recrutamento externo, que consiste em 

identificar, no mercado, candidatos com perfil para preencher a vaga existente, pela opinião 

de Camara et al. (1997), este apresenta também vantagens como a injeção de sangue novo na 

empresa, pois recrutar bem, não é sinónimo de recrutar pessoas com um perfil idêntico ao das 

que já estão na empresa. No entanto, também é bastante mais caro do que o recrutamento 

interno e pode comportar maiores riscos de incompatibilidade cultural entre o candidato e a 

empresa. Ribeiro (2000) reforça esta última ideia, visto que, na sua perspetiva é menos seguro 

por não se conhecer tão bem as pessoas.  

Citado por Ribeiro (2000), Guion (1976), defende que “o recrutamento é visto como atrair 

os potenciais candidatos, enquanto a seleção diz respeito a todo o processo, desde a 

convocação dos pretensos candidatos até à decisão de última admissão” (pág. 269). Já para 

Chiavenato (2004, pág. 185), objetivo básico da seleção é “escolher e classificar os candidatos 
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adequados às necessidades da organização”. Assim, para Ribeiro (2000), quando se é iniciado 

o processo de escolha, o critério é o conceito base que orienta esta dinâmica. É um processo 

de comparação entre os requisitos do cargo a ser preenchido e, o perfil das características dos 

candidatos. Compete ao órgão de seleção, prestar serviço especializado, aplicar técnicas de 

seleção e recomendar os candidatos que julgar mais adequado para o cargo, não impondo ao 

órgão requisitante a aceitação dos candidatos aprovados no processo de comparação 

(Chiavenato, 2004).  

 

4.2 Acolhimento e Integração 

Após a o fecho do processo de recrutamento e seleção, espera-se a entrada de um novo 

colaborador. Esta fase representa para o novo trabalhador, uma nova tarefa, assim como um 

período de aprendizagem associado, e um novo papel social, que pode acarretar alguma 

ansiedade ao novo membro (Mosquera, 2000). 

Para Martinho (2015), citado em Delvas (2007), o acolhimento diz respeito ao momento 

em que a organização receciona o novo membro, no seu primeiro dia de trabalho, e por isso é 

o momento para se trabalhar a ansiedade do primeiro contato. É preciso criar uma boa relação 

entre a organização e o colaborador, e isso pode ser alcançado pelo meio do acolhimento e do 

processo de integração.  

Citado por Mosquera (2000), Watts-Davies (1983, pág.14) alerta para o facto de que, a 

organização deve considerar três questões fundamentais antes de se elaborar um plano de 

acolhimento: que informação dar sobre a organização, cargo e equipa de trabalho; quem 

deverá dar essa informação e quando se deve informar.  

Para Lacombe (2011, pág. 114), citado em Delvas (2007, pág. 38), a integração “consiste 

em informar ao novo empregado os objetivos, as políticas, os benefícios, as normas, as 

práticas, os horários de trabalho da empresa, bem como explicar, quem é quem na empresa, 

como funcionam os serviços de apoio, o que é permitido e o que não é, que atitudes e 

comportamentos se esperam dele, entre outras informações”. 

De forma a que o colaborador se sinta integrado na organização, deve ser entregue um 

manual de acolhimento com a informação indispensável sobre a empresa (Mosquera, 2000). 

De acordo com Machado (2013), citado em Delvas (2007), podem existir vários métodos 

para integração e acolhimento, como a apresentação de vídeos; reuniões com representantes 

de diferentes áreas da organização; tour interno e externo pela organização e a elaboração de 

um manual de integração.  
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Mosquera (2000) defende que, como parte do processo de integração do colaborador, 

deverá ser efetuada uma visita aos restantes departamento, para além da visita ao futuro local 

de trabalho, para que o mesmo tenha uma visão geral da organização, e não só conheça mas 

seja conhecido pelos colegas, e assim, se estimule a comunicação interdepartamental, desde 

inicio.  

Cabe assim, a organização escolher o método mais adequado e viável, para que o 

primeiro impacto do colaborador com a empresa seja positivo, reduzindo a sua ansiedade e 

que se crie uma boa relação entre a organização e o colaborador. 

 

4.3 Formação e Desenvolvimento 

No entendimento de Camara et al. (1997, pág. 559), a formação é “um processo, formal 

ou informal, de aquisição de conhecimentos ou adoção de atitudes e comportamentos, com 

relevância para a atividade no cargo e para o desenvolvimento pessoal e organizacional”. Para 

além disso, o grande objetivo passa por maximizar a eficácia e desenvolvimento da 

organização, gerando assim mais-valias para a mesma. Esta deve ser entendida como parte do 

plano de negócios, mas também, como um investimento que gerará resultados no futuro.  

No caso de uma organização com uma função muito especifica, a mesma terá interesse 

em fidelizar o colaborador face ao investimento feito, por isso, deve ficar atenta às 

espectativas desse pessoal no que toca a evolução de carreira (Meignant, 1999).  

Para Camara et al. (1997), a formação pode atuar em duas formas nas competências dos 

colaboradores, sendo de:  

• Natureza Reativa: quando o objetivo é preparar o colaborador para desempenhar 

um determinado cargo; ou quando se pretende colocar a um nível de 

competências que clientes internos carecem.  

• Natureza Proativa: que visa atuar na antecipação de necessidades futuras. 

O plano de formação é elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos, e o 

responsável pela formação em colaboração com as restantes chefias, procede ao 

levantamento de necessidades, sendo que a avaliação de desempenhos costuma ser o grande 

fornecedor da necessidade de formação. Por norma, o plano de formação tem uma 

periodicidade anual e pode abranger ações de formação realizadas no pais e/ou no 

estrangeiro. (Camara et al., 1997).  
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O plano de formação, deve referir-se essencialmente a objetivos a atingir, em vez de 

títulos de estágios (Meignant, 1999).  

Os principais objetivos da formação, passam por preparar os colaboradores para a 

execução imediata das diversas tarefas do cargo, bem como, para proporcionar oportunidades 

para o continuo desenvolvimento pessoal, quer para as funções atuais como para mais 

complexas e elevadas. (Chiavenato, 2004).  

Assim, de uma forma sintetizada, por Chiavenato (2004), o processo de formação é 

composto por quatro etapas, a saber: 

1- Levantamento de necessidades formativas (diagnóstico); 

2- Programa de formação a atender às necessidades; 

3- Implementação e execução; 

4- Avaliação dos resultados.  

A avaliação dos resultados, é realizada após algum tempo, a fim de verificar se os 

objetivos estabelecidos previamente foram alcançados.   

No fim de cada ação de formação deve ser efetuada a sua validação, a fim de verificar se 

as expectativas dos formandos foram atingidas e identificar áreas de melhoria. (Chiavenato, 

2004).  

  As organizações não devem descartar ou desvalorizar a formação, porque “O 

desenvolvimento organizacional está diretamente associado ao desenvolvimento dos recursos 

humanos que a constituem” (Camara et al., 1997).  

 

4.4 Gestão de Competências 

Gradualmente, o sistema de gestão de recursos humanos tem vindo, a apoiar-se em 

competências. Esta sucede no recrutamento, no desempenho individual, na formação e 

possíveis recompensas, pois todas se baseiam nas competências existentes e/ou a 

desenvolver, segundo Camara et al. (1997). As competências, são um conjunto de qualidades, 

que para além de estarem alinhados com a estratégia da empresa, permitem atuar na 

resolução de problemas. É mais valorizada uma atitude interessada e de envolvimento com a 

empresa do que os conhecimentos técnicos do colaborador, pois para além de futuramente se 

tornarem obsoletos, as organizações têm menos interesse em colaboradores que saibam tudo, 

do que nos demonstrem a capacidade de aprendizagem.   
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Para Le Boterf (2003) e Zarifian (2010) citados por Oliveira, Gonçalves & Barbosa (2014, 

pág.4), o conceito de competências está relacionado à agregação de valor.  

De acordo com La Bofert (2003), citado por Oliveira, et al. (2014, pág.4), a competência é 

o saber aprender e envolver-se num determinado contexto profissional. Esta é uma 

particularidade do colaborador, que se manifesta devido às suas atividades profissionais.  

Podemos assim dividir, segundo Camara et al. (1997), as competências em duas opções: 

as competências técnico-profissionais e as de cariz comportamental. As primeiras dependem 

do tipo de função e das atividades em que a mesma se vai desenvolver, enquanto que as 

competências comportamentais se refletem, tanto nas qualidades pessoais do titular da 

função, como as suas atitudes e comportamentos. As competências técnicas são um grupo 

constituído por conhecimentos técnicos e de experiência profissional, que são exigidos ao 

colaborador para que este tenha um bom desempenho. Por outro lado, as competências 

comportamentais, não só devem estar de acordo com a cultura e valores da empresa, como se 

referem aos comportamentos e atitudes que o colaborador deve realçar em si.  

Gerir competências tem inúmeras vantagens, segundo Melo (2003) citado por Oliveira, et 

al. (2014, pág.8). Entre estas, podemos definir os tipos de profissionais que favoreçam a 

produtividade; a estruturação de competências, bem como, a identificação de carências e a 

gestão do desempenho baseado em critérios mensuráveis. Também promove o aumento de 

produtividade e a maximização de resultados.  

Este autor ainda acrescenta, o facto de a ferramenta de gestão de competências dar um 

maior poder às organizações, a fim de reter os talentos e identificar as competências que 

necessitam de melhorias, também é possível obter critérios no que toca a atribuições de 

cargos e salários.   

 No entanto, como em todos os modelos de gestão, para Zarifian (2010), citado por 

Oliveira, et al. (2014, pág.8), também podem existir desvantagens associadas, tal como a busca 

de ser o melhor, por parte do colaborador; aumento dos níveis de stress e ansiedade pelo 

receio de perder o emprego; bem como, a criação de ambientes de trabalho muito 

competitivos e individualistas. Para além disso, a indução de maiores responsabilidades no 

trabalho sem contrapartida de aumento do salário, também pode ser uma desvantagem 

associada à gestão de competências.  

Assim, de uma forma sintetizada, pelas palavras de Chiavenato (2004, pág. 423), a gestão 

por competências é “um programa sistematizado e desenvolvido para definir perfis 

profissionais que proporcionem maior produtividade e adequação ao negócio, identificando 
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pontos de excelência e pontos de carência, suprindo lacunas e agregando conhecimento e 

tendo por base certos critérios mensuráveis objetivamente”.  

 

4.5 Avaliação de Desempenho 

A avaliação de desempenho, para além de não ser recente, tem uma aplicabilidade cada 

vez mais importante nas organizações. 

Para Chiavenato (2004, pág. 359), “é uma apreciação sistemática do desempenho de cada 

pessoal no cargo e de seu potencial de desenvolvimento futuro”, e pode ter consequências 

significativas sobre a produtividade, mas esta não se refere apenas aos colaboradores, mas sim 

à organização e tudo o que envolve a mesma, na opinião de Rodrigues, citado por Silva (2014). 

Para Jacobs et al. (1980), citado por Caetano e Fernandes (2000), primeiramente a 

empresa deve perceber quais os objetivos que pretende atingir com um sistema de avaliação 

de desempenho.   

Assim para Cleveland et al. (1989), citados por Caetano e Fernandes (2000), concluíram 

que as empresas utilizam o sistema de avaliação de desempenho com o objetivo de realização 

de comparações interindividuais, intra-individuais e como sistema de manutenção. As 

primeiras incluem a gestão salarial, promoções despedimentos ou mesmo a comparação do 

desempenho dos colaboradores; as segundas, a identificação de necessidades formativas, 

pontos fortes e frascos dos colaboradores e a possível determinação de transferências. E por 

último, o sistema de manutenção prevê o planeamento de necessidades de transferências 

futuras como, a avaliação dos objetivos propostos aos colaboradores e a identificação de 

carências de desenvolvimento organizacional.  

As avaliações de desempenho podem ter uma abrangência de 360º, sendo que a 

avaliação passa por todas as pessoas que giram em torno do avaliado ou seja, o superior, 

colegas e/ou pares, os subordinados, os clientes e fornecedores. Assim, as avaliações provêm 

de múltiplas perspetivas criando um sistema mais compreensivo (Chiavenato, 2004). 

Nas entrevistas de avaliação de desempenhos, Carroll e Schneier (citados em Caetano e 

Fernandes, 2000), defendem que este é o momento para discutir o desempenho do avaliado 

no período em análise, e de planear o trabalho futuro do colaborador. Este momento de 

reflexão, tanto trás benefícios para o subordinado como para a organização, pois assim, o 

avaliado conhece as perspetivas do seu chefe quando ao seu desempenho e o avaliador define 

qual a contribuição de cada colaborador para a organização (Caetano e Fernandes, 2000). 
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4.6 Gestão Administrativa 

A gestão administrativa é fundamental na Gestão de Recursos Humanos. Para que tal seja 

realizado com sucesso e de forma organizada, é necessário “um banco de dados para 

armazenamento de dados codificados e disponíveis para o processamento e obtenção de 

informações” (Chiavento, 2004, pág. 466). Ao utilizar um banco de dados a eficiência da 

informação é maior, dado que ao estarem interligados, permitem a atualização e 

processamento em simultâneo.  

Assim, o autor, defende que o processamento de dados pode ser realizado de três 

formas:  manual, semiautomático e automático. O primeiro, como o próprio nome indica, é 

efetuado de forma manual com ou sem auxílio de tecnologia; no segundo, os dados são 

inseridos manualmente, mas é possível gerar dados realizando operações já previamente 

programas, sem necessidade de intervenção do operador. Por último, o processamento 

automático, não necessita de intervenção humana, pois a sequência das operações é 

desenvolvida automaticamente no programa.  

Para Chiavenato (2004), o sistema de informações de recursos humanos tem como fonte 

de dados elementos como recrutamento de seleção, formação, avaliação de desempenho, 

administração salarial e registos de pessoal, bem como, higiene e segurança.  

 Entre as variadas aplicações do sistema de informações de recursos humanos, está a 

jornada de trabalho, que é o número de horas diárias que o colaborador deve de cumprir com 

o estipulado no seu contrato de trabalho. Esta jornada, prevê o período de entrada e saída nos 

dias de trabalho, a tolerância a atrasos ou antecipações, bem como o período contemplado 

para refeições e/ou descanso.  

Assim, para o sucesso de um sistema de informações de recursos humanos, o mesmo 

deve envolver toda a rede de informação, de forma a tornar-se o meio de processo de decisão 

da empresa (Chiavenato, 2004). 

 

Cada vez mais, as empresas adotam os benefícios sociais como um complemento ao 

salário do colaborador. Por norma, estes benefícios pertencem a toda a organização, e têm 

como propósito cobrir as necessidades de caracter social (Camara et al., 1997). Segundo estes 

autores, os benefícios sociais melhoram a perceção dos valores da empresa. Os estudos 

apontam para que os benefícios mais facultados nas empresas são, por exemplo, o subsídio de 

alimentação; seguro de saúde; complemento de subsídio de doença; seguro de vida e plano de 

pensões.  
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No entanto, também podem surgir desvantagens na sua aplicabilidade, e por isso, a 

empresa deve ponderar a sua implementação. Um dos inconvenientes, é que não são 

considerados para a reforma, visto não estarem sujeitos a descontos na segurança social. Para 

a empresa, é difícil de revogar, bem como a longo prazo é difícil prever o seu custo e a 

responsabilidade que a empresa terá de acarretar (Camara et al., 1997). 

Quanto aos benefícios específicos, estes variam dependendo da cultura da empresa. 

Estes benefícios são aplicáveis apenas a determinados grupos de colaboradores, conforme o 

nível hierárquico e/ou a natura das funções. Neste caso, os benefícios mais comuns, são os 

planos de carros, despesas de representação e viagens (Camara et al., 1997). 

 

4.7 Higiene e Segurança no Trabalho 

Indispensável para qualquer empresa, a Higiene no Trabalho, segundo Scope (citado em 

Chiavenato, 2004, pág. 348), refere-se ao “conjunto de normas e procedimentos em que visa à 

proteção da integridade física e mental do trabalhador, preservando-o dos riscos de saúde 

inerentes às tarefas do cargo e ao ambiente físico onde são executadas”, ou seja, tem um 

carácter preventivo, dado que tem como objetivo a saúde e o bem estar do colaborador, de 

forma a evitar que este adoeça e em consequência se ausente do trabalho, quer 

provisoriamente, ou definitivamente.  

Para Baptiste (citado em Chiavenato, 2004), os objetivos da Higiene no Trabalho, passam 

por eliminar as causas das doenças profissionais; reduzir os efeitos prejudiciais causados pela 

atividade profissional; prevenir o agravamento de doenças e/ou lesões, e manter de uma 

forma geral a saúde dos trabalhadores.  

 

Por outro lado, para Chiavenato (2004, pág. 352), a Segurança no Trabalho consiste no 

“conjunto de medidas técnicas, educacionais, médicas e psicológicas utilizadas para prevenir 

acidentes seja eliminando condições inseguras do ambiente, seja instruindo ou convencendo 

as pessoas da utilização e praticas preventivas.” Este conceito está diretamente ligado aos 

acidentes de trabalho, que pelo mesmo autor, este ocorre no período de trabalho, provocado 

de forma direta ou indireta, uma lesão corporal que determine a morte ou perda total/parcial 

do acidentado, quer de cariz temporária ou permanente, incapacitando-o para trabalhar.  

Para Miguel (2002), as circunstâncias que constituem acidentes de trabalho são as que 

ocorrem no local de trabalho (em atividade, reuniões ou formação), e no trajeto de ida e de 

volta para o local de trabalho. Assim, para o mesmo autor, quando ocorre um acidente, o 
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mesmo pode ser participado pelo sinistrado à entidade empregadora e/ou participado pela 

entidade empregadora à seguradora, visto que estas são obrigadas a incutir a responsabilidade 

dos acidentes de trabalho a empresas autorizadas a explorar este ramo.  

Pelo facto de os acidentes de trabalho serem “um facto não premeditado do qual resulta 

dano considerável”, segundo a organização mundial da saúde, citado por Chiavenato (2004, 

pág. 354), é essencial o uso de equipamento de proteção individual (EPI’s), pois os riscos são 

fontes potenciais de acidentes; e como é impossível eliminar o risco de ocorrer um acidente, o 

objetivo é tentar controlar na medida do possível (Miguel, 2002). 

Desta forma, na perspetiva de Miguel (2002), dado que a utilização dos EPI’s exige ao 

colaborador um esforço adicional na execução das suas taregas, pelo desconforto geral que 

possa causar, deverá ter-se em conta, nas escolha dos EPI’s, o risco a que o trabalhador estará 

exposto; as condições de trabalho e as partes do corpo a proteger.  

Assim, os EPI’s mais comuns a utilizar são:  

• Capacetes de proteção: devem apresentar elevada resistência ao impacto e à 

penetração. 

• Óculos e/ou viseiras: devem resistir ao choque, à corrosão e ás radiações, conforme os 

casos. 

• Máscaras: devem ser aplicadas sempre que a atmosfera de trabalho possa estar 

contaminada devido à utilização de agentes químicos, como: gases, vapores, neblinas, 

fibras, poeiras. 

• Calçado: devem ser utilizados sapatos/botas revestidos interiormente com biqueiras 

de aço, para determinados trabalhos como a manutenção. 

• Luvas: devem ser adequadas à atividade, mas para os trabalhos que não exijam grande 

resistência térmica ou mecânica, as luvas de tecido são usualmente agradáveis para o 

utilizador.  
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5 REFLEXÃO CRÍTICA 

O presente relatório de estágio reflete o resultado de aprendizagem durante os 2 anos do 

Mestrado em Gestão, especialização em Recursos Humanos.  

No decorrer dos 6 meses do período de estágio curricular, a estagiária teve a 

oportunidade de conhecer bem de perto a realidade organizacional, mais especificamente as 

atividades realizadas no DRH, contribuindo também para o desenvolvimento do mesmo. 

A Mecachrome Aeronáutica, sendo uma empresa muito recente em Évora, priorizou o 

recrutamento externo, dado que o objetivo era a contratação de pessoal a fim de constituir 

equipas com competências para as funções a desempenhar, como referido por Chiavenato 

(2004). Assim, o primeiro ano de laboração desta empresa dependeu bastante das formações 

ministradas pelo IEFP em CNC, Tratamento de Metais, Qualidade e outras que se 

enquadrassem no negócio da Mecachrome. Sendo um negócio recente em Évora, não havia 

muito pessoal qualificado para desempenhar as funções num mercado tão exigente e rigoroso, 

como o da aeronáutica. Assim, estas duas entidades sempre trabalham em parceria no 

recrutamento, tanto que, a maior parte dos estagiários que realizavam o estágio em CT na 

empresa, foram contratados na medida de estágio profissional e após o seu término, a maior 

parte integrou a contrato a termo certo. Esta evolução contratual devia-se ao feedback por 

parte dos responsáveis dos serviços, pois embora o DRH recomendasse a continuidade, ou 

não, do colaborador na empresa, ficava a cargo do responsável de serviço a decisão final, tal 

como o parecer de Chiavenato (2004). 

No entanto, a Mecachrome pouca escolha tinha nos formandos a integrarem a estágio 

em CT, e pela ideia de Chiavenato (2004) sabemos que a seleção é escolher os candidatos mais 

adequados à empresa. Uma vez que, esta apenas disponibilizava o número de vagas para 

receber estagiários, mas não tinha qualquer contacto com estes até ao momento da sua 

integração, não havia oportunidade de realizar uma entrevista presencial e de a empresa se 

dar a conhecer, bem como o formando. Pois, embora tecnicamente todos os formandos 

estivessem no mesmo patamar, era importante avaliar comportamentos, personalidades e 

formas de pensar que se encaixassem com a cultura da Mecachrome em Évora, de forma a 

criar grupos de trabalho que se complementassem e que acima de tudo existisse uma relação 

saudável no trabalho entre colegas e as chefias. A título sugestivo, a Mecachrome devia ser 

mais rigorosa neste âmbito, e selecionar os formandos, antes de integrarem na empresa, pois 

o objetivo é mantê-los após a realização do estágio final de curso. E, apesar de a empresa se 

encontrar em iniciação de laboração é necessário um equilibro entre departamentos, ou seja, 
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no caso do Departamento de RH o mesmo é constituído apenas por uma única pessoa que 

desempenha 2 funções distintas: recursos humanos e higiene e segurança no trabalho. Neste 

caso, é importante recrutar pelo menos mais 2 pessoas (um técnico de recursos humanos e um 

técnico de higiene e segurança do trabalho), para que a responsável possa delegar os dois 

departamentos, em vez de realizar o trabalho técnico, que para além de ser uma carga imensa, 

impossibilita a realização de melhorias e desenvolvimento do departamento.  

Após a contratação de um novo colaborador, a fase seguinte era acolhê-lo e integrá-lo na 

empresa. Dedicando uma manhã a este processo, aqui inicia-se outro desafio do DRH, como 

refere Mosquera (2000), pois esta fase representa para o novo trabalhador, uma nova tarefa, 

um período de aprendizagem associado, e um novo papel social, que pode acarretar alguma 

ansiedade. A empresa, no processo de acolhimento seguiu todas as sugestões descritas por 

Machado, citado por Delvas (2007), exceto a entrega de um manual de acolhimento, que devia 

ser vantajoso a sua aplicabilidade, dado que neste dia muita informação pode ser transmitida 

e pode ser difícil para o colaborador reter toda essa informação de uma só vez, aumentando 

assim o seu stress no primeiro dia de trabalho. Desta forma, seria importante realizar algo 

sintético, mas que contivesse toda a informação relevante, para que em caso de dúvida o novo 

colaborador pudesse consultar.  

A formação é das áreas mais investidas pela empresa, pois o negócio requer mão-de-obra 

qualificada para além de certos requisitos de cliente. Assim, as etapas apresentadas por 

Chiavenato são seguidas pelo DRH, desde o levantamento das necessidades à avaliação de 

resultados. Porém é necessário existir igualdade, dado que a empresa não se deve focar 

apenas na produção, mas sim equilibrar o seu plano com os restantes departamentos, até 

porque tem de cumprir requisitos legais.  

As entrevistas individuais são a forma de a empresa realizar a avaliação de desempenho 

dos colaborados. Esta é realizada anualmente e tem um timing muito específico para a sua 

realização – de janeiro a março. Realizada de uma forma hierárquica todos os colaboradores 

passam por este momento, expressando as suas vontades quer para formação, mobilidade 

organizacional ou aumento de salário, mas acima de tudo, é feita a avaliação do supervisor 

face aos objetivos definidos no ano anterior; a atribuição de novos objetivos e a clarificação de 

pontos fortes e pontos a melhorar. Após a realização da entrevista é entregue ao DRH para 

registo de formações a considerar no ano seguinte e arquivo físico. Sendo que para uma boa 

análise de avaliação de desempenho, segundo Jacobs et al. (1980), citado por Caetano e 

Fernandes (2000), a empresa deve perceber quais os objetivos que pretende atingir com um 
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sistema de avaliação de desempenho; então com a informação que consta nestas entrevistas, 

seria vantajoso se o DRH as trabalhasse, retirando toda a informação pertinente, a fim de 

realizar relatórios a cada departamento com a avaliação das suas equipas.  

A gestão administrativa é indispensável para o funcionamento do DRH, para além de que 

faz parte do trabalho diário de um gestor de RH. Um bom sistema de RH, para Chiavenato 

(2004), deve conter toda a informação/histórico do colaborador desde o recrutamento, ao 

salário, avaliações, formações entre outros. Sendo a Mecachrome Aeronáutica uma 

multinacional e com previsão de centenas de postos de trabalho no futuro, tal como, o 

aumento da fábrica, é fundamental e urgente a mesma investir num sistema onde possa ter 

toda a informação concentrada do colaborador, podendo filtra-la para obter os resultados de 

pesquisa desejados, e acima de tudo, a implementação de um sistema para o processamento 

salarial mais fidedigno que o atual. Com um sistema destes seria possível reduzir a carga diária 

dedicada às tarefas administrativas e evitar erros humanos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



89 
 

 

 

6 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

No final do presente relatório de estágio é possível constatar que os objetivos foram 

atingidos com sucesso. A oportunidade de estagiar numa empresa multinacional, em fase de 

implementação e expansão, não só foi possível entender a dinâmica da atividade 

organizacional como fazer parte da sua criação também. O facto de o Departamento de 

Recursos Humanos ser apenas constituído pela própria Responsável, permitiu uma ligação 

muito próxima com à estagiária e na versatilidade das atividades desempenhas, pois estas 

foram para além das definidas nos objetivos. Essa oportunidade, contribuiu claramente para o 

aumento de competências, e de experiência profissional, essenciais para uma carreira nos 

Recursos Humanos.  

A vertente teórica estudada no primeiro ano de mestrado, em conjunto com a parte 

prática desenvolvida na Mecachrome Aeronáutica, possibilitaram não só a realização deste 

relatório, como a aplicabilidade das teorias estudas nas unidades curriculares durante o 

estágio, fazendo todo o sentido a ligação entre elas.  

As maiores dificuldades sentidas no decorrer da realização deste relatório, foram sem 

dúvida, a conciliação entre o estágio curricular e a elaboração do relatório de estágio; o facto 

de a empresa ser uma multinacional francesa, e por isso, toda a documentação constar em 

francês; bem como, a integração na área de negócio, visto ter sido uma experiência muito 

diferente das já vividas.  

A Mecachrome Aeronáutica, sendo uma empresa com mais de 80 anos no mercado, e em 

expansão, deve reavaliar a sua estratégia a nível de Recursos Humanos, valorizando mais a 

formação dos seus colaboradores como um todo e não em setores específicos; realizar um 

plano de carreira para que as avaliações efetuadas anualmente apresentem um objetivo, em 

especial para o colaborador; implementar um software que permita mais rigor e tratamento 

de dados de cada colaborador; e por fim, mas não menos importante, deve elaborar um 

budget de recrutamento real e adequado às necessidades da empresa.  

Contudo, é uma empresa com capacidades para evoluir no mercado em Évora, 

diferenciando-se das restantes pela sua cultura, ideais e negócio, distinguindo-se no projeto da 

criogenia; que valoriza e investe nos seus colaboradores, bem como na sua segurança, e que 

irá ainda criar mais postos de trabalho no futuro, contribuindo para o aumento do “cluster” 

aeronáutico e na dinamização da cidade de Évora.  
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Concluindo, esta experiência para além de ter sido muito enriquecedora, abriu portas, 

horizontes e confirmou à estagiária o desejo de seguir uma carreira ligada aos Recursos 

Humanos.   
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