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Resumo:

O presente relatério de estdgio, realizado no ambito do Mestrado em Gestdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos, tem como finalidade descrever as atividades
desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos da Aptivport Services S.A. O
estagio teve como foco principal a integracdo na realidade laboral, sendo possivel colher
e aprofundar conhecimentos praticos no que toca as areas administrativa e estratégica,

com a aplicagdo de conceitos assimilados ao longo do mestrado no contexto real.

As tarefas realizadas englobam diversas areas de Recursos Humanos. Na fase inicial,
realizou-se a atualizacdo do organograma da empresa, assegurando compatibilidade com
a estrutura organizacional atual. Outra atividade que se revelou necessaria na empresa
para o acolhimento de um estdgio curricular consistiu na revisdo da matriz de
competéncias presente num dos sistemas internos, filtrando a informagao em excesso e
reorganizando competéncias que se relacionavam, com o propodsito de tornar a matriz

clara e eficaz.

Em paralelo, procedeu-se a analise dos procedimentos de Recursos Humanos inseridos
no sistema interno, que permitiu a identificacdo de ficheiros obsoletos, aconselhando
alteracOes necessarias de forma a garantir conformidade. Foi possivel ainda, com o apoio
de um HR Partner, dar seguimento a um SharePoint previamente criado dedicado ao

departamento, com vista a facilitar a comunicagdo interna.

Este estagio permitiu conhecer a estrutura dos Recursos Humanos num contexto
organizacional real, observar a gestdo de pessoas na pratica e evoluir competéncias

relevantes para o desempenho profissional futuro.

Palavras chave: Gestdo Estratégica de Recursos Humanos, Timekeeping,

Competéncias, Procedimentos
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Abstract:

This internship report, carried out within the scope of the Master's Degree in Human
Resources Management and Development, aims to describe the activities developed in
the Human Resources Department of Aptivport. The internship had as its main focus the
integration in the work reality, making it possible to collect and deepen practical
knowledge with regard to the administrative and strategic areas, with the application of

concepts assimilated throughout the master's degree in the real context.

The tasks performed encompass several areas of Human Resources. In the initial phase,
the company's organizational chart was updated, ensuring compatibility with the current
organizational structure. Another activity that proved to be necessary in the company for
the hosting of a curricular internship consisted of reviewing the competence matrix
present in one of the internal systems, filtering excess information and reorganizing

related competencies, with the purpose of making the matrix clear and effective.

In parallel, the Human Resources procedures inserted in the internal system were
analyzed, which allowed the identification of obsolete files, advising necessary changes
in order to ensure compliance. It was also possible, with the support of an HR Partner, to
follow up on a previously created SharePoint dedicated to the department, in order to

facilitate internal communication.

This internship provided an opportunity to understand the structure of Human Resources
within a real organizational context, observe people management practices in action, and

develop competencies relevant for future professional performance.

Key words: Strategic Human Resources Management, Timekeeping, Skills,

Procedures
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CAPITULO - INTRODUCAO




O estagio curricular realizado no ambito do Mestrado em Gestdao e Desenvolvimento de
Recursos Humanos do Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto,
revelou-se uma etapa relevante e primordial para a integracdo no contexto real dos
Recursos Humanos (RH), essencial para o aprimoramento das competéncias adquiridas
ao longo do caminho académico e obter aquelas que se tornam necessarias para exercer

profissionalmente a 4rea dos Recursos Humanos.

A Aptivport Services, S.A., situada em Braga, pertencente a multinacional Aptiv, foi a
entidade que me acolheu para atingir o objetivo de adquirir experiéncia no mercado de
trabalho. A escolha desta empresa justifica-se pelo constante crescimento e inovacao da
empresa no setor automovel e, na unidade de Braga acolhendo cerca de 1000
colaboradores, a integracdo no seu Departamento de RH permitiu visualizar o
funcionamento interno de uma empresa de grande dimensdo, acompanhando e

participando diariamente na sua gestdo de pessoas.

A decisdo de realizar um estdgio curricular e o seu objetivo geral consiste na integragcdo
num Departamento de RH, como a minha participagdo nas atividades do Departamento
de RH da Aptivport contribuiu para a melhoria dos processos de RH, através da revisao
da matriz de competéncias, da atualizacdo de instrumentos internos de gestdo e da
implementa¢do de uma plataforma de comunicagdo e centralizagdo de informagao. Deste
modo, o problema de partida formula-se da seguinte forma: Em que medida as atividades
desenvolvidas no Departamento de RH da Aptivport, nomeadamente a revisao da matriz
de competéncias e a implementagdo do Sharepoint, contribuiram para a melhoria dos
processos internos de RH e para uma atuagdo mais alinhada com a Gestdo Estratégica de

Recursos Humanos?

Esta escolha prende-se com a necessidade criada de acabar o ciclo de estudos havendo
uma transicdo do contexto académico para o ambiente laboral, permitindo perceber o
tratamento dos processos num departamento de RH. Os objetivos especificos definem-se
em caracterizar o contexto organizacional da Aptivport e o papel do Departamento de RH
na unidade de Braga, analisar o processo de revisdo da matriz de competéncias,
identificando os critérios utilizados para corrigir, fundir e reorganizar competéncias,
compreender o contributo da matriz de competéncias para o alinhamento entre funcdes,
competéncias requeridas, formagao e necessidades organizacionais, descrever e analisar
a implementacdo do Sharepoint enquanto instrumento de comunicacdo interna,
centralizacdo de informag¢do e melhoria do acesso dos colaboradores aos procedimentos
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de RH, refletir criticamente sobre as aprendizagens desenvolvidas no estagio, as
limitagdes encontradas e o contributo das atividades realizadas para a pratica profissional

em Recursos Humanos.

O estagio curricular na Aptivport Services, S.A. permitiu desenvolver competéncias
técnicas e comportamentais. A nivel da legislagdo laboral, como os direitos e deveres dos
trabalhadores, através do contacto didrio com a gestdo de tempos da empresa. Uso
frequente de ferramentas digitais, como o Excel, base de dados, e ferramentas de
comunica¢do interna. A nivel de competéncias comportamentais, a comunicagdo €
empatia, aprender a comunicar com os colaboradores de forma profissional e
compreensiva, o trabalho em equipa realizado dentro do departamento e entre
departamentos, a organizacdo devido a, muitas vezes, haver varias tarefas por concluir e
decidir quais as que se deviam priorizar, ¢ a confidencialidade e discri¢ao por lidar com

informagao sensivel.

As tarefas realizadas cruzavam-se entre administrativas com a revisao da descrigdao das
funcdes e respetivos manuais verificando se se encontravam em concordancia com o
Roles Master List (RML) da Aptiv global, certificar a conformidade dos procedimentos
internos do departamento de RH e a revisdo da matriz de competéncias, tarefas de
comunicag¢do interna com a criacdo de um SharePoint e de estrutura organizacional com

a atualizag¢@o do organograma.

Para a metodologia adotada recorreu-se a varias fontes de informacdo. A observacdo
direta das atividades diarias do departamento, a andlise de documentos e exploragdo de
sistemas internos da organizacdo como as suas politicas, manuais de fungdes e matriz de
competéncias, reunides pontuais com os managers para a validagdo do meu trabalho, o
que por vezes se tornava bastante demorado limitando a autonomia para avangar e a

consulta do Codigo de Trabalho Portugués para a tarefa de gestdao de tempos.
Este relatorio estd organizado em quatro capitulos:

e Capitulo 1: Descricao da Entidade de Acolhimento
e Capitulo 2: Enquadramento Teorico
e Capitulo 3: Atividades Desenvolvidas no Estagio

e (apitulo 4: Andlise Critica do Estagio.






CAPITULO I —- DESCRICAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO




1 Aptiv

A Aptiv ¢ uma empresa global de tecnologia, presente varios continentes que tem como
principal atividade o desenvolvimento e criagdo de op¢des de software e hardware, com
foco primordial de garantir que o futuro da mobilidade seja “mais seguro, mais ecologico
e mais conectado” (Aptiv, n.d.), com o desenvolvimento de uma tecnologia fiavel em
condigdes adversas que incorporem ‘“‘funcionalidades avangadas de seguranga,

arquiteturas eletrificadas e conectividade inteligente.”, como defende a Aptiv (n.d.).

- Todod juntos somos melhores do que

[O) cada um porsl
* Tem coragem de ser o lider _,J\_ - Torna o8 outros malhores

+ Excede as expetativas O

: ﬂ O. * Procura apenas o melhor
- Coloca » aquipa antes do ey
= Yaloriza a diversidade

* Galobra as vitérias, aprende com as perdas
JOGAR PARA UMA EQUIPA
VENCER

* Falha s aprende com rapidex

* Age decislvamante
- Resolve o8 assuntos antes que se

- Cuida intansameanta do sucesso di Aptly
* Entrega resultados, niocatividades

Do - NSo apresentes desculpas = tornam problemas
. R COMSENTIDO .+ ;
PEMSAR E AGIR COMD ﬁbﬂi"ﬂﬂ defalar nGJDECSRG%NClA Raduz lmmpllllm conduz &
PROPRIETARIOS simplicidada
- Ouvs bem antes deagir
* Sonha grande e fax acontecer
* Tem empatia

T * 58 o parceiro de escolha dos nossos clientes

* D prioridade ds atividades com malor
PAIXAD POR Impacto AGIRCOM
RESULTADOS e A i dos acloni RESPEITO S8 sincero e direte

* Inspira sempra conflanga

* Inspira o8 outros através da aclio

Figura 1: Valores da APTIV

A sua cultura organizacional € suportada pelo seu Codigo de Conduta, nomeadamente, o
slogan organizacional “Fazer a coisa certa, da maneira certa” (Aptiv, 2024, p. 4) apelando
a uma organizagdo com fortes valores, para que, como refere Lewicka e Starowicz-Rajca
(2023), assegure que os seus colaboradores sigam a sua pratica com integridade e
transparéncia, dispondo da Aptiv DRIVE Line, que permite aos colaboradores notificar a
organizac¢do de situagdes desagradaveis que possam vir a ocorrer € que comprometam os

valores, anonimamente e disponivel 24 horas por dia, todos os dias.
1.1 Aptivport Services S.A.

A antiga Grundig, uma fabrica de autorrddios situada em Braga, deu lugar a Aptivport
Services S.A., resultante de um “spinoff’ (Neves, 2018) da Delphi Automotive,

inaugurada em 2018, que se adaptou as exigéncias do mercado mundial com o inicio da
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era digital, de acordo com Ferreira (2018), desenvolveu equipamentos para infotainment

e interfaces digitais.

Atualmente, a Aptivport Services, S.A., acolhe por volta de 2000 colaboradores, em
Portugal, distribuidos pelos seus complexos: em Braga um Centro de Investigacdo e
Desenvolvimento e uma Unidade de Produgdo (cerca de 950 colaboradores no total), em
Lisboa um Centro Técnico e em Castelo Branco uma Unidade de Produgdo (com mais de

1000 colaboradores).

Foi na unidade de Braga que o estagio foi realizado, com contacto direto a uma
organiza¢cdo de grande dimensdo, permitindo acompanhar os processos da gestdo de
pessoas por vezes complexos. O departamento de RH da Aptiv Braga, composto por cinco
colaboradores, a manager do departamento e quatro HR Partners, desempenha um papel
transversal, dando suporte a todos os restantes departamentos da organizacgdo, desde o
recrutamento, sendo apoiado paralelamente pela GiGroup, empresa de trabalho
temporario, para o recrutamento de trabalhadores temporarios para as necessidades
variaveis da produgdo, formacao e desenvolvimento, decisivo para o cumprimento das
normas especificas que a industria automovel deve seguir, administracdo do pessoal e
gestdo de tempos, sendo uma empresa de grande dimensdo, ¢ essencial haver controlo,
conformidade e eficiéncia nesse pardmetro e a gestdo de todos os procedimentos internos,

garantindo que estdo alinhados com as regras globais da organizagao.



CAPITULO II - ENQUADRAMENTO TEORICO




2 Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos (GRH) surge, na década de 80, baseado em perspetivas
de varias ciéncias sociais, como comportamento organizacional, gestdo estratégica,
capital humano e rela¢des industriais, inicialmente criticada por ser encarada como um
termo para caracterizar a gestdo de pessoal, a critica foi perdendo o seu valor pelo
aprofundamento e uma melhor exploracdo do significado do conceito (Armstrong &

Taylor, 2021).

O conceito ¢ definido por Armstrong e Taylor (2021) como uma abordagem estratégica
e coerente direcionada para a gestdo de pessoas, alinhadas com os objetivos da
organizagdo, apoiando o sucesso da organizagdo com uma gestdo eficaz dos
colaboradores. Promovendo uma cultura organizacional positiva e dispondo de

colaboradores qualificados e motivados.

Purcell e Wright (2009), descrevem a GRH como um setor que atua em diversos dominios
especificos, abrange as areas administrativas como recrutamento e selegdo ¢
processamento salarial, mas abraca uma visdo da relevancia e competéncias de cada
colaborador, gerando a necessidade de apostar no seu desenvolvimento e formacao para
que tenha uma performance elevada e, consequentemente, gere competitividade da sua
organizacdo € se torne uma mais-valia na sua cultura organizacional, uma combinagao
entre Micro GRH e Gestdo Estratégica de Recursos Humanos (GERH). Os autores
mencionam ainda a necessidade da internacionalizagdo e expansdo das organizagdes,
desencadeou uma obrigagdo na adaptacdo das técnicas usadas pelos gestores de RH
relativamente as distintas culturas e politicas onde a mesma organizagdo possa estar

inserida, a GRH Internacional.

Este conceito progrediu para um mais atualizado, a GERH, promove praticas de RH
voltadas para a estratégia e objetivos organizacionais, um ponto determinante para o
desempenho positivo de uma empresa numa realidade cada vez mais competitiva e

dindmica.

Na cultura das organizagdes deve estar presente criatividade e flexibilidade para
prevencdo em situagdes inesperadas. As estratégias devem prever um tratamento dos
colaboradores como ativos, mais participacao, envolvimento € comunicagao dos € com
os colaboradores, assim como, a sua formagao, oportunidade de progressao de carreira e

reconhecimento (Lundy, 1994).



A GERH vai mais além da atragdo e selecdo de pessoas com base na qualidade e
quantidade, para que os objetivos das empresas se atinjam deve haver uma fidelizacao
dos colaboradores para que se adaptem a sua cultura, bem como processos que motivem

os colaboradores, como a avaliagdo de desempenho e progressao de carreira (Bilham,

2009).
2.1 Gestao de Competéncias

O conceito de competéncia pode ser entendido como uma particularidade da pessoa,
incluindo qualidades pessoais, motivagdo, experi€éncia profissional e comportamentos
que estao diretamente relacionadas com o seu desempenho superior no contexto
organizacional (Armstrong & Taylor, 2017, p. 112). Segundo o autor, as competéncias
podem ser divididas em diferentes tipologias. As competéncias comportamentais, ou as
“soft skills”, estdo relacionadas com o comportamento ideal para que se atinjam os
resultados pretendidos, incluindo a comunicagao, o trabalho em equipa e lideranga. Por
outro lado, as competéncias técnicas, conhecidas por “hard skills” definem os
conhecimentos especificos que uma pessoa deve ter que estdo associados a uma

determinada area de especializacao.

A literatura concorda que a gestdo de uma organizagdo por competéncias tem como
objetivo alinhar os comportamentos e as competéncias individuais de cada colaborador
com o0s objetivos organizacionais, colocando a organiza¢do em vantagem competitiva.
Assim, esta gestdo permite identificar, desenvolver e alinhar as competéncias com a
gestdo estratégica de cada organizacdo. A andlise das diferentes citagdes do termo
“competéncia” por Chouhan e Srivastava (2014), e a conclusdo de que ainda ndo existe
acordo sobre o conceito da palavra, permite, mesmo assim, chegar a opinido comum de
que o conceito de competéncia estd relacionado com a capacidade de um individuo de
desempenhar de forma correta e eficiente a fun¢do que lhe ¢ atribuida. Os autores
mencionam ainda o mapeamento de competéncias técnicas, comportamentais, atitudes e
conhecimentos por fungdo, sendo essencial para identificar aquelas que sdo principais

para o colaborador ter sucesso no seu trabalho e ajudar no seu crescimento individual.

Como Ali et al. (2021) refere, no cenario atual organizacional existe somente um fator
que se diferencia das tecnologias e recursos como os materiais, sendo este o Unico que
ndo se replica, o fator humano. A competéncia ¢ uma jun¢ado de experiéncia, competéncias

técnicas e motivacdes que nos mostram o potencial de uma pessoa em realizar o seu
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trabalho. Por isso, ¢ essencial uma matriz bem definida para auxiliar no seu ciclo
profissional, bem como em processos de recrutamento, avaliagdo de desempenho,
levantamento de necessidades de formacdo, entre outros. Os autores apresentaram um
modelo genérico juntamente com os métodos Delphi e Técnica de Grupo Nominal,
técnicas de convergéncia de opinido, ao identificarem falhas nos modelos de

competéncias da literatura, como a especificidade para determinadas fungoes.

Os autores comecam por organizar as competéncias da fungdo através do modelo de
piramide da Employment and Training Administration onde na base ficam as
competéncias fundamentais, no meio as competéncias técnicas e no topo as competéncias
especificas e para cada uma sdo definidos niveis de proficiéncia de 1 a 5, sendo que o 1
corresponde ao iniciante € o 5 ao especialista, baseados no Modelo de Dreyfus. O
processo de hierarquia das competéncias foi realizado pelos especialistas que validaram
o modelo, fazendo comparagdes entre as competéncias, gerando o nivel de prioridade

para cada uma.

Os modelos de competéncias devem ser desenvolvidos com base nas capacidades
individuais em articulagdo com os objetivos estratégicos da organizacdo. De acordo com
Harper (2021), a sua criacdo passa pela identificacdo de fungdes, responsabilidades e
comportamentos que estejam alinhados com as necessidades da organizacdo. Harper
(2021) distingue ainda os processos de trabalho pertencentes a organizacdo das
capacidades de cada individuo, reforcando a importincia da formagdo e inovagdo

continua.

A constru¢ao dos modelos de competéncias s6 se revela eficaz se houver clareza na
defini¢do das competéncias técnicas e comportamentais medindo a capacidade do
colaborador de manifestar essas competéncias em comportamentos no contexto de
trabalho (Sanghi, 2007). A autora apresenta um Leadership Competency Model especifico
para a industria automovel, criado apds um estudo de varias empresas do setor, nele inclui
competéncias como o foco no cliente, aprender com os erros, networking, trabalho em

equipa, ambig¢do para atingir os objetivos, assim como reconhecer a diversidade.
2.2 Analise de Descricao de Funcoes

A andlise de fungdes revela um elemento essencial na GERH, sendo um processo
sistematico de recolha de informagdes relativas aos comportamentos, competéncias e

requisitos necessarios para o desempenho de uma fungdo, apoiando em decisdes
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relacionadas com formagao, avaliacdo de desempenho e compensagdo. Este processo
comeca pela identificagdo do propdsito desta andlise, observar os dados existentes,
verificar as fun¢des que devem ser revistas, recolher e validar informagao, e, por fim,
desenvolver as descrigdes de fungdes. A descri¢ao de funcdes deve incluir a identificacao
do posto de trabalho, um sumaério da fungdo, as suas tarefas e obrigagdes e o nivel de

hierarquia (Dessler & Tan Chwee Huat, 2017).

A visao de Kappur (2021) ¢ idéntica, a autora refere que a anélise de fungdes consiste na
identificacdo dos elementos essenciais bem como analisar o ambiente de trabalho onde a
funcdo serd realizada, para que haja um desempenho eficaz. No seu ambito surgem dois
documentos relevantes, a descricdo de fungdes, que diz respeito as tarefas, condi¢des do
trabalho, responsabilidades e riscos associados a fun¢do, e a especificacdo de fungdes,
isto ¢, as exigéncias necessdrias ao desempenho da funcdo, como as habilitacdes
académicas, as competéncias técnicas e comportamentais e a experiéncia prévia. No que
diz respeito a descricdo de fungdes, a autora defende que esta deve agregar as respostas

as seguintes questdes: “o que deve ser feito”, “porque deve ser feito” e “onde deve ser

feito”.

Kadri (2023), aponta a descrigao de fungdes como um elemento fundamental ao processo
de recrutamento, destacando que descri¢des de fung¢des bem estruturadas ajudam a
clarificar expectativas e melhorar o desempenho dos colaboradores, afirmando que as
descrigdes tradicionais nem sempre abrangem a complexidade atual das fun¢des, havendo
a necessidade de manuais mais detalhados. Defende ainda que deve haver uma
atualizagdo frequente das descri¢cdes de funcdes, de forma a acompanharem os objetivos

organizacionais e as exigéncias do mercado.
2.3 Comunicacao Interna nas Organizacoes

A transformacao digital nas organizagdes deve estar centrada no capital humano e na sua
valorizagdo, utilizando as tecnologias digitais para aperfeicoar os processos internos, de
modo que o ambiente na organizacdo seja colaborativo e 4gil. De acordo com Dora
Martins, Jodo Franqueira e Marlene Silva (2023), a implementagao destas tecnologias por
si s60 ndo ¢ suficiente, as mesmas devem se revelar instrumento que facilitem a
comunicacdo, circulacdo de conhecimento e o envolvimento dos colaboradores na

organizagao.

12



Existem duas formas de comunicagdo de uma organizacao, a comunicagao interna, isto &,
com os seus colaboradores e intervenientes que fazem parte da sua criacdo e evolugdo, e
a comunicagdo externa, a maneira de como a organizagdo transmite a sua esséncia e

valores com o seu publico-alvo.

A comunicagdo organizacional ¢ descrita por Neiva (2018) como um fator vital para o
bom funcionamento das empresas, visto que, a circulagdo da informagdo para um
desempenho positivo das fungdes revela o fortalecimento das relagdes internas. No artigo,
a autora frisa o papel estratégico da comunicagdo interna para a integracdo dos
colaboradores na cultura organizacional, afirmando também que, por vezes, a vertente
humana ¢ muitas vezes negligenciada, ou seja, a comunicacao ndo € apenas a transmissao
de informagdo, mas sim um elemento estratégico para o crescimento e coesdo da

organizagao.

Braga (2024) apresenta trés principios que despertam o sentimento de pertenca dos
colaboradores de uma organizagdo, sendo estes a clareza e a adequagdo na transmissao
da informagdo para aqueles que a irdo ouvir, assim como, a transparéncia. A autora
defende a comunicagdo interna como um elemento para a criagdo de vinculos dos
colaboradores com a empresa, que por sua vez, desencadeia uma maior produtividade e
criatividade, melhoria na cultura organizacional, envolvimento entre hierarquias e

trabalho em equipa.

Esta comunicagdo deve abranger os principais pontos que afetam o funcionamento da
organizagdo, tendo os lideres a responsabilidade de comunicar aos colaboradores os
objetivos organizacionais, as politicas internas e o desempenho atual da organizagdo,
havendo transparéncia para que os individuos alcancem os seus resultados pretendidos.
Sempre que ocorram mudangas, seja a nivel de oportunidades de crescimento, ou de
funcionamento da empresa como hordrios e estrutura organizacional, as mesmas devem
ser expostas, garantindo que haja espago para os colaboradores manifestarem as suas
opinides (Armstrong & Taylor, 2017, p. 504). Assim como Madureira (2023), Armstrong
e Taylor (2017, p. 504) afirmam que a abordagem se torna eficaz se houver clareza e
coesdo na informacdo transmitida. A informagdo deve ser atualizada regularmente e
adaptada as necessidades locais, promovendo a compreensdo e reconhecendo as
preocupacdes dos colaboradores as mudancas. Os autores salientam a importancia do uso

de formularios para recolha das opinides dos colaboradores, de forma a identificar lacunas
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na sua comunicag¢do, havendo espago para a sua corre¢do tendo em conta as necessidades

reais dos colaboradores.

Nos dias de hoje, as organizagdes nao se podem mostrar indiferentes aos avangos
tecnolodgicos, podendo tirar vantagem da ampliagcdo dos canais de comunicag¢do, como
por exemplo, a intranet, email, e redes sociais, permitindo centralizar e difundir a
informacao, tornando o seu acesso imediato (Madureira, 2023, p. 3-4). O artigo da autora
destaca a importancia de que a comunicacao interna deve ser vista como um investimento
para a minimizacao de conflitos, refor¢ando que a imagem da organizagdo junto dos seus

colaboradores influencia a opinido e imagem da organizacdo externamente.
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CAPITULO III — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO
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3 Descricao das atividades realizadas

Ao longo dos 5 meses do estagio curricular na Aptivport Services S.A., foram propostas

distintas tarefas associadas ao departamento de RH da empresa.

Durante a primeira semana e visto que se tratava do meu primeiro contacto com a area e
também com a empresa, foi necessario ficar a conhecer todos os procedimentos internos
para, posteriormente, auxiliar os colegas nas suas tarefas didrias e também formacdes
internas, nomeadamente relacionadas com a prote¢ao global dos dados, visto que, ¢ algo

que trabalhamos todos os dias.

Inicialmente, fui orientada a fazer a revisdo da matriz de competéncias inserida num
sistema interno designado por Factory Information System (FIS), uma tarefa realizada
junto dos gestores dos departamentos. Ao mesmo tempo, procedi para a atualizacdo do

organograma da empresa que deveria ser aprovado antes do ano 2025 terminar.

Posteriormente, foi-me proposto duas tarefas pela equipa, a gestdo didria da gestdo de
tempos da empresa e a continuacdo do desenvolvimento de um SharePoint do
departamento de RH dedicado a toda organiza¢do. Estas duas tarefas, em especial,

fizeram com que eu me integrasse em toda a dindmica da empresa.
3.1 Revisao da matriz de competéncias

A matriz de competéncias da empresa pode ser consultada no sistema interno utilizado, o
FIS. Criado em 2010, todos os gestores tinham acesso para acrescentar no sistema as
competéncias que achavam essenciais. Este livre acesso provocou a ndo verificagao por
parte dos gestores das competéncias ja 14 existentes o que, consequentemente, fez com
que houvesse repeticdo de competéncias a todos os niveis, erros gramaticais e

competéncias inseridas em grupos que ndo lhes correspondia.

Marquei uma reunido com o criador do sistema para que me disponibilizasse uma base
de dados da matriz de competéncias num ficheiro Excel, sendo esta a melhor ferramenta
para filtrar e reorganizar toda a informacdo, que, naquele momento, se encontrava

visualmente confusa no sistema interno.

Apods uma breve reunido com um HR Partner e o gestor de Operations Excellence para
alinharmos o trabalho a ser desenvolvido, o primeiro passo, para também assegurar a

continuidade do meu trabalho, foi pedir ao HR Partner para bloquear a inser¢ao de novas
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competéncias por colaboradores que nao fossem os RH, comunicando aos gestores o

motivo desse bloqueio, todos tendo uma reagdo compreensiva.

A base de dados em excel era composta por quatro colunas: Major Skill Group, Minor
Skill Group, Details e Description, ou seja, cada competéncia estava inserida num grupo
maior (major), num subgrupo (minor), um titulo breve identificando a competéncia

(details) e uma explicagdo com mais detalhe da competéncia (description).

Para analisar separadamente as competéncias e identificar repeticdes e divergéncias,
filtrei a base de dados pelos grupos maiores, sendo estes, Competéncias Psicoldgicas,
Sociais e Relacionais, Competéncias Técnicas, Condi¢des Fisicas, Experiéncia
Profissional e Habilitacdes Académicas e Profissionais. Uma segunda filtragem foi
realizada nos subgrupos para observar quais as competéncias bem categorizadas e quais

estavam erradamente na categoria.

A coluna que menos identifiquei divergéncias foram a dos subgrupos, a maioria das
competéncias estavam corretamente atribuidas aos seus respetivos subgrupos, com a
excegdo de algumas competéncias das Competéncias Psicologicas, Sociais e Relacionais,
por exemplo, “Promover Relagdes” estava associada ao subgrupo “Gestdo Pessoal”,
devendo estar inserida nas “Habilidades Interpessoais”. As que mais sofreram alteracdes
foram as Details e as Description, analisando as competéncias que se encontravam
duplicadas com o mesmo titulo ou alternativas semelhantes, muito recorrente nas
competéncias técnicas, por exemplo, “equipamentos de producdo” e “Equipamentos de
producdo a operar”, ou “gestdo de produgao” varias vezes mencionada; competéncias que
podiam ser integradas numa s6 e melhor aprofundadas na descricdo, como as “Core
Tools” e “Resolucao de Problemas”; competéncias que, atualmente, ndo fazem sentido
constar na matriz como “Instrucdes de trabalho”, “Secretariado” e “Técnicas de arquivo

e documentagao”.

Nesta primeira fase ndo alterei o ficheiro excel da base de dados, fui organizando as
competéncias e respetivos grupos por cores para registo da minha proposta de melhoria,
por exemplo, vermelho seria para eliminar, amarelo para corrigir o titulo ou o subgrupo
que estaria incorretamente associado e atribuir uma cor especifica a determinadas
competéncias que fizesse sentido estarem inseridas numa s6, como demonstra as duas

imagens abaixo.
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Major Skill group ¥ Minor Skill Group ¥ | Details il

Competéncias Técnicas Ferramentas Qualidade Resolugao Problemas: 6-Sigma
Competéncias Técnicas Ferramentas Qualidade Resolugao Problemas: 8D, DPS
Competéncias Técnicas Ferramentas Qualidade Resolugao Problemas: Delphi Problem Solving (DPS) / 8D

Figura 2: Exemplo 1 da Identificacdo das Competéncias Equivalentes

Major Skill group ~  Minor Skill Group ~ Details v
Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais Gestao Pessoal Desenvolvimento/Empowerment da Equipa (ja esta incorporado na lideranga)
Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais Gestao Pessoal Lideranga Visionaria/Estratégica (ja esta incorporado na lideranga)

Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais Gestao Pessoal Promover Relagdes (ja esta incorporado na lideranca)

Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais Gestao Pessoal Tomada de Decisoes (ja estd incorporado na lideranga)

Figura 3: Exemplo 2 da Identifica¢do das Competéncias Equivalentes

Durante esta analise, defini critérios para uma melhor orientacao na decisao de eliminar,
fundir e corrigir competéncias, de modo a garantir coesdo e alinhamento com as
necessidades atuais da empresa. As competéncias eram eliminadas quando estavam
obsoletas em relagdo aos processos atuais, passaram a ter uma escrita antiga face a
atualidade, como por exemplo “Secretariado” e “Otica do utilizador” e deixaram de ser
usadas pelos departamentos. A fusdo de competéncias era feita quando havia titulos iguais
duplicados e titulos diferentes, mas com significados equivalentes e quando era possivel
consolidar vérias competéncias numa so visto pertencerem a0 mesmo grupo, como por
exemplo, as “Core Tools”. Por fim, eram corrigidas quando apresentavam erros
gramaticais, pouca clareza e interpretacdo e a sua categorizagao nos grupos e subgrupos

era incorreta.

De seguida, marquei uma reunido com os gestores de cinco departamentos: EHS&S,
Manufacturing Engineer, Quality, PC&L e Maintenance & Facilities, supervisionadas
pelo gestor de Operations Excellence, apresentando a minha proposta de melhoria. Estas
reunides foram essenciais para que ndo eliminasse competéncias que, em auditorias, eram
obrigatdrias 14 estarem, como as normas da qualidade e ouvir as sugestdes de todos

conforme o que lhes foi apresentado.

No total foram eliminadas 172 competéncias, alteradas 31 e acrescentadas a matriz 4
competéncias, como resultado a matriz de competéncia ficou com 119 competéncias. Esta
revisdo ndo constituiu apenas uma tarefa administrativa de atualizagdo de dados. A luz da
literatura sobre a gestdo de competéncias, esta atividade pode ser entendida como um
instrumento de alinhamento estratégico, uma vez que permite clarificar as competéncias
criticas para cada fungdo, apoiar decisdes de formacao, reforcar a coeréncia dos processos

de avaliagdo e reduzir inconsisténcias em auditorias.
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Consoante as anotagoes feitas, fiz uma céopia do ficheiro e fui reorganizando e corrigindo
os erros anotados na base de dados, para no final, comparar ambas e verificar se todas as

alteragdes necessarias foram efetuadas.

Entreguei ao gestor do FIS a base de dados atualizada para que a pudesse submeter no
sistema, indicando as competéncias que serias para eliminar (a vermelho), as que seriam
para juntar numa s6 competéncia (indicando os ID’s pelos quais se identificavam) e as
alteragoes (a laranja). Na imagem abaixo demonstro a tarefa acima referida tendo como

exemplo das Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais.

M Minor Skill Group

[ Encias Psicoldgicas, Sociais e Rel Comunicagao Capacidades de Cc

Competéncias Psicologicas, Saciais & Relacionais. Hahilidades Interpessoais (Coaching Capacidad i

G Psicoldgicas, Saciais Hahilidads i Sentido de Lideranca e Esmatégia Orientar equipas, i

Compeéncias Psicologicas, Saciais & Relacionals. Hahilidades Interpessoais Diversidade  Incluséo Respeit difes pi

C ncias Psicologicas, Saciais e Rel Habilidad i Ffectividade Interpessoal C 30 de Relag it em equipa
Competéncias Psicolagicas, Sociais e Relacionais GestaoPessoal Adaptagao Mudanga ir3 resisténcia 3 mudanca 5pida anavos contextos
C B Psicalogicas, Sociais a Gestao de Conflit Berir Conflitos

Competéncias Psicologicas, Saciais e Relacionais Gestio Pessoal i g Cumrir i i com ética

Competéncias Psicologicas, Saciais e Relacionais Gestio Pessoal (Qrientagdo para os Resuttados Orientagao para as Resuliados

Figura 4: Proposta de Melhoria das Competéncias Psicologicas, Sociais e Relacionais

Desenvolvi um guia rapido de utilizacdo da matriz de competéncias (consultar Apéndice
1), sobre como a consultar e como consultar as competéncias ativas e as inativas visto
que ndo ¢ possivel eliminar as competéncias que deixaram de ser usadas apds a

atualizacao feita.

As praticas da GERH apoiam-se no alinhamento com a estratégia, os objetivos e a
competitividade da organiza¢do, sendo a matriz de competéncias exatamente um
instrumento que permite essas praticas. Ao realizar a organizacdo da matriz de
competéncias fica claro aquilo que ¢ esperado de cada funcao, reflete-se as necessidades
atuais da empresa e elimina-se as competéncias que geram confusdo no cumprimento da
estratégia, assim a GERH garante, na pratica, as pessoas certas com as competéncias
adequadas. A literatura mostra que tanto os modelos de competéncias como o
mapeamento de competéncias devem seguir a estratégia organizacional. Sem uma matriz
coerente, alinhando os conhecimentos e comportamentos dos colaboradores com os
objetivos organizacionais, o planeamento da estratégia e de tomada de decisdes tornam-
se complexas. Os modelos de competéncias permitem auxiliar processos de recrutamento,

formacgao e avaliacao de desempenho, com a inclusao de indicadores comportamentais e
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técnicos que possibilitam a observacdo do desempenho dos colaboradores nas suas

fungoes.

Esta atividade demonstra a estratégia da GERH, visto que o conceito de competéncias
reflete as necessidades e objetivos do negdcio, transparecendo o que se espera de cada
colaborador, refletindo a capacidade da empresa de responder as exigéncias do setor que
esta inserida, alinhado com a literatura que revela o papel das competéncias como fator

de vantagem competitiva (Ali et al., 2021).

Como Purcell e Wright (2009) defendem, a GERH deve estar alinhada com a procura da
formacgao eficaz dos colaboradores para um bom desempenho ¢ esta atualizagdao foi um
indicador da gestdo de desempenho ao haver a padronizacdo da linguagem organizacional
das competéncias facilitando os processos de avaliacdo ¢ formagdes alinhada com as
necessidades da organizagdo e permite identificar os perfis certos para o desempenho das

fungdes.

O trabalho acima descrito teve um impacto na eficacia, consisténcia e maturidade dos
processos de RH da Aptivport Services, S.A. Desde a elimina¢do das repeti¢cdes e
competéncias nao essenciais, correcao dos erros a clarificacdo dos seus titulos e
descri¢des ajuda para uma padronizagdo global da linguagem organizacional, de forma a
garantir que os departamentos usam os mesmos critérios para avaliar as competéncias,
assim como, para uma coeréncia interna, facilitando o uso da matriz, tornando-a de facil
compreensdo. A decisdo de centralizar esse processo somente no departamento de RH,
previne a desorganizagdo encontrada inicialmente o que, consequentemente, diminui as

nao conformidades em auditorias, algo que era constante antes desta atualizagao ser feita.
3.2 Revisao e atualizacio dos manuais de funcoes

A revisdo e atualizagdo dos manuais de fung¢des foi uma das tarefas inicialmente
atribuidas, pois havia a necessidade de garantir descricdes homogéneas entre os manuais
de fungdes da Aptiv Braga e os manuais estabelecidos no RML, pois trata-se de uma
empresa multinacional com postos de trabalho padronizados globalmente. Os manuais de
fungdes sdao documentos cruciais para que os colaboradores percebam as suas
responsabilidades, tarefas e competéncias exigidas a cada fun¢ao dentro da organizagao.
No caso da Aptiv em particular, ¢ um instrumento com elevada relevancia a diferentes

processos, recrutamento e selecao, formagao e auditorias internas.
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A atualizagdo dos manuais era pedida em simultdneo com a atualiza¢ao do organograma,
no entanto verificava-se falhas grandes no que toca a sua revisdo. Por vezes os managers
faziam a validacdo sem olharem para os documentos ou ndo respondiam ao pedido de
atualizagdo feito por parte dos RH. A literatura concorda que as descri¢des de fungdes
devem refletir com clareza as responsabilidades e competéncias de cada fung¢ao, algo que
os manuais de fungdes da Aptivport ndo transpareciam, dai a necessidade da sua revisao.
Nao havendo a transparéncia para com o colaborador do que deve ser esperado no

desempenho dele, surgem duvidas e eventualmente erros devido a falta de orientagao.

A informacao foi alocada dentro de um Excel, onde na primeira folha criei uma tabela,
como consta a figura 5, com informag¢ao necessaria para a revisdo, os departamentos, a
descri¢do da fungdo local e a respetiva descri¢do da fungdo global e as observagdes da
comparagdo dos manuais de func¢des. A vermelho estd os departamentos de RH,
Environment, Health & Safety ¢ Maintenance & Facilities, cujas fun¢des ndo constavam
no RML, ou seja, ndo poderia fazer a sua atualizacdao visto que o RML se encontrava

incompleto e a castanho as fungdes com nomes diferentes, mas que se poderiam

Depsrtamento | Fungho Local Manager Direto Titulo Global (Roles Mastar) Descricho das Discraphncias Observagdes
ustomer Pr i cpaL) s rai v "
Qualidad Customer Product Quafty Leader (CQL) Customer Product Quality Leader (CPOL) Nio existe discrepincias Tarefas Gerais da DL bastante desenvolidas e de acordo com o
Product Audit Coordinator ML
Qualidade Production Quality Engineer Plant Quality Engineer
= Vol =
Qualidade Quality Manager Quality Manager Nio existe discrepincias foretes erais da DL bastante desenvoly :‘j:i:f::::m °
Qualidade Warranty Quality Engineer (WOE) Warranty Quality Engineer (WQE}
wality Systems Engineer wality Systems Engineer
Qualidad Quality Systems Eng) Quality Systems Eng
Supplier Quality Engineer Supplier Quality Engineer
J— pplier Quality Eng) pplier Quality Eng Manual de fungBes da DL escrito em Portuguds e Ingiés; Tarefas
Gerais da DL bastante desenvahvidas @ de acordo com o RML
. N " . Supplier Quality Engineer ou Supplier Operam na mesma area, mas a niveis y
Qualidade Supalier Quality Administrator T DL o manual estd em inghs ¢ portugués
OpEx Qperations Excellence SITE OPEX Manager RML tarefas mais sucintos Tarefas do manual DL descritas em Inglés
. B0 existe no RML
EHS No RML, apenas existem duas fungBes (Mfg SITE EHES Engineer e
EHSS Specialist) que ndo correspandem a5 DL
Facilties
ger
Process Engn ocess Engineer;
industrial Engineer - Local
Pre-Production Industrial Enginger (PPIE) Pre-Production Industrial Engineer (PPIE)
Test Engineer Test Engineer - Local Equivalente
| Mechanical CPE Nio
Electrical Er
Manufacturing Engineering I Electrical CPE sl 53 semelhantes mas ndo equivalentes
Manufacturing Engineering Current Product Engineering Team Leader CPE: Current Product Engineer RMIL mais estruturado

Figura 5: Tabela de apoio a revisdo dos manuais de fungoes

De seguida, criei varias folhas no Excel divididas pelos departamentos onde inseri os
manuais locais ao lado dos manuais globais para uma rapida comparagdo com uma
sugestdo de como os mesmos deveriam ficar, como demonstra a figura 6, para
posteriormente, em reunido com os managers de cada departamento apresentar a proposta

e ter a sua aprovagao.
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Warran uality Engineer (WQE

Manual local Manual Global

Tarefas Criticas

«  Negoclar fatores técnicos relacionados a cusios e pagamentos de garantia, assegurando
equilbrio entre requisitos técnicos e financeiros.

Validar a conformidade legal das reclamagdes de garaniia, garantindo aderéncia 4s normas e

atos

. Analisar e aprovar faturas associadas a custos de gaantia, assegurando precisdo e
conformidade.

+ Apoiar o Account Manager nas negociagoes de conlratos de garantia e senvigos, fomecenda
Inputs técnicos.

« Mornitorar o desempenho dos produtos em garantia e forecer feedback rapido e assertivo as
areas. de Operagdes & Producdo

+ Desenvoiver, implementar e verficar a eficacia de agdes comelivas e preventvas para
eliminagao de falhas recorrentes.

« Coniribuir com Inputs para novos negocios e processos de desenvolvimentofindustrializagao
de produtos, com base em ligbes aprendidas

« Apresentar e comunicar aos clienles o follow-up de garantia e planos de mefhorla, promovenda
iansparéncia e confianca.

+ Colaborar com outras areas na analise de problemas € definigdo de solugaes teanicas.

- Participar ativamente na elaporagdo do budgel de garantia da empresa, garantindo previsoes
realistas.

« Assegurar polivaléncia funcional em atividades correlatas dentro do departamento.

« Elaborar estmativas de cusios de garantia (Warranty Cost Estimate) com base em dados
histéricos efou produl

- Lid

0 processo ED lo execugao conforme requisitos internos e do dliente.
05 reg

rodutos em garantia, cansalidando informagaes para

sugestio:

Tarefas Gerais:

- Cumprir as normas e procedimentos interncs aplicéveis em Seguranca, Ambiente, Qualidade e outras aplicaveis (ESD,
Technical Cleanliness, Tisax, entre outras).

- Assegurar a implementagio das agBes corretivas sob a sua respensabilidade definidas em auditorias;

- Colaborar com os outros departamentos e garantir um ambiente de trabalho positivo;

- Apoiar a integras3o e formagéo de novos colaboradores no departamento & coordenar o seu recrutamento;

- Responsabilizar-se pelo patriménio afeto 4 sua fungdo (equipamentos, materiais);

-Procurar novas técnicas, metodologias & boas préticas através de visitas, benchmarking e formagao.

Tarefas Criticas:

- Analisar & aprovar faturas associadas a custos de garantia, assegurando precisio e conformidade;

-0 WQE é o principal ponto de contacto entre o cliente e a Aptiv AS&UX relativamente a problemas de garantia de
campo;

- Contribuir para gerir os processos de garantia e liderar as melhorias internas e externas com o cliente;

- Apoiar o cliente na devolugdo de material n3o conforme e na anslise dos resultados de devolugBes de garantia com
base nos Warranty T&C e requisitos especificos do cliente;

- Interagir com vérios Grupos/Equipas no que diz respeito  resolugio de problemas de garantia, desenvolvendo e
implementando s eficicia das agdes corretivas e preventivas para eliminagdo de falhas correntes

- Liderar o processo EDEC, garantinda execugio conforme requisitos internos e do cliente;

- Breparar relatérios regulares sobre produtos em garantia, censolidando informag@es para ligdes aprendidas e melhoria
continua;

Figura 6: Sugestdo de Manual de Fung¢do para Warranty Quality Engineer

Foi sugerido que as tarefas criticas, inicialmente extensas e repetitivas, fossem
substituidas por aquelas descritas na figura 6, mais sucintas, abordando aquelas

necessarias para que nao ocorresse nao conformidades em auditorias.

No decorrer desta atividade houve algumas limitagdes que fizeram com que a conclusao
desta tarefa ndo fosse possivel. Apesar da tarefa me ter sido atribuida no inicio do estagio,
em simultaneo com a atualizacdo da matriz de competéncias, a ideia de pretenderem ter
o SharePoint langado para todos os colaboradores no inicio do ano de 2026 fez com que
a revisao dos manuais de fungdes deixasse de ser prioridade, comegando a trabalhar nela
numa fase mais avangada do estagio. Outra limitacdo foi o facto de a validagdo deste tipo
de documentagao ser obrigatoriamente dos managers de cada departamento, por vezes as
reunides teriam de ser adiadas devido a prioridades operacionais mais urgentes por parte
dos mesmos, alguns afirmaram que nao era possivel garantirem a revisao dentro do tempo
estabelecido, inviabilizando a atualiza¢do dos manuais de fun¢des durante o periodo do

estagio.

Sabendo desde o inicio que este processo nao seria completo a tempo. tomei o cuidado
dos HR Partners estarem presentes nas reunides que foram possiveis ser realizadas nos
respetivos departamentos a que estavam alocados para que pudessem estar a par do

objetivo e de todo o enquadramento desta atividade, para que quando o estagio acabasse,
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tivessem versoes estruturadas de todas as funcdes que foram analisadas e aquelas que

pendem de uma maior atenc¢ao devido ao descuido da sua atualiza¢do ao longo dos anos.

Esta desvalorizagao pelos manuais de fungdes prova a perspetiva de Kadri (2023), de que
os manuais demasiado genéricos e desatualizados ndo acompanham as necessidades
atuais da empresa. Esta primeira revisdo permitiu identificar erros e incoeréncias face aos
manuais da unidade de Braga com os manuais do RML, propondo as mudancas
necessarias para que as descri¢des das fungdes sejam mais completas e com as tarefas
alinhadas a cada fun¢do. Uma atividade considerada meramente administrativa, revela-se
como um instrumento estratégico que suporta diversos processos como o recrutamento, a

formagao e a gestdo de carreiras.
3.3 Atualizacio do organograma

A atualizag¢do do organograma ¢ realizada, geralmente, de seis em seis meses, em julho e
em dezembro e essencial para a organizacdo compreender a sua estrutura hierarquica,
utilizado para fins internos como para fins de auditorias, garantindo a conformidade.
Sendo a Aptivport uma empresa de grande dimensdo, deve ser do conhecimento dos
colaboradores quem ocupa cada cargo, bem como o seu lugar na hierarquia para que nao

haja falhas de comunicagdo, principalmente para a integracao de novos colaboradores.

Foi uma tarefa relativamente rapida de se efetuar, pois a empresa ja tem um template a
utilizar predefinido. Procedi a enviar a ultima versdo do organograma, sendo esta a de
julho, aos gestores de cada departamento, solicitando que me reenviassem o documento
com as alteragdes verificadas ao longo dos ultimos seis meses, sensibilizando que o
mesmo deveria estar pronto antes do dia 1 de dezembro de 2025, pois ainda teria de ir

para aprovagdo do Plant Manager.

Ap0s reunir o organograma de todos os departamentos num s6 documento, que pode ser
consultado no anexo 1 com a exce¢do da identidade dos colaboradores para garantir o
anonimato, o mesmo foi enviado para o Plant Manager com as diferencas elencadas em
relagdo ao manual de julho de 2025. Apds a sua aprovagao procedemos a sua publicagao

na rede interna e fiz as alteragdes do organograma no FIS.

Sugeri que, quando o SharePoint do departamento de RH estivesse pronto a ser publicado,
o organograma fosse disponibilizado para leitura por todos os colaboradores e para edigdo

pelos gestores dos departamentos € RH. Esta proposta minimiza a ndo conformidade em

23



auditorias, pois ocorrem alteragdes do mesmo mensalmente e a sua atualizagdo de seis
em seis meses ndo assegura a sua conformidade. Para que tal fosse possivel, foi criado
um procedimento interno com toda a informag¢ao necessaria relativamente ao processo de

atualizagdo e aprovagao do organograma.

Esta atividade teve um impacto significativo na gestdo interna da Aptiv, visto que o
organograma ¢ utilizado ndo s6 para fins de auditorias, mas também para fins
operacionais, sendo o elemento que reflete a realidade organizacional. A sugestdo de
partilhar no SharePoint criado, com permissdes de leitura a todos os colaboradores e de
edi¢do para os managers ¢ RH aumenta a transparéncia dentro da organizagao, permitindo
que todos os colaboradores percebam as relagdes hierdrquicas e a distribuicdo das
respetivas equipas. A mudanga do seu método de atualiza¢ao oferece uma resposta rapida

e eficiente a mudancas.
3.4 Criacao de um SharePoint

Nas reunioes iniciais do departamento que atendi, mencionaram a ideia que estavam a
desenvolver h4 uns meses da criagdo de um SharePoint dos Recursos Humanos de Braga,
no entanto, ndo era algo que conseguissem avangar devido as prioridades dos respetivos
membros do departamento. Havia a necessidade de centralizar a informagao relacionada
com processos internos de RH, nomeadamente, politicas e procedimentos, bem como
documentos informativos numa s6 plataforma, com o objetivo de aumentar a eficiéncia e
autonomia dos colaboradores na pesquisa pela informagdo. Este projeto visa melhorar
também o processo de onboarding de novos colaboradores e facilitar a comunicagdo
interna. Com a saida do HR Partner encarregue de elaborar o SharePoint, eu, juntamente

com mais um HR Partner voluntariamo-nos para dar continuidade a sua criagao.

Inicialmente, fizemos em equipa um levantamento dos contetidos principais que deveriam
ser abordados no SharePoint, através da identificacdo dos tipos de informacdo mais
procurados € os entraves existentes no acesso aos respetivos documentos, para
percebermos como deveria estar estruturada e apresentada a informagao. Este apuramento
foi reunido num ficheiro Excel onde dividimos a informagao pelas seguintes categorias:
Politicas e Procedimentos, Payroll, Compensation e Timekeeping, Formacdo e
Desenvolvimento, Recrutamento e Onboarding, Parcerias e Beneficios, Organizacdo e
Contactos e Cantina. Com base nesta informagao foi possivel estabelecer a arquitetura do

Sharepoint e organizagdo das respetivas paginas e documentos.
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Posteriormente, procedeu-se a criagao de oito paginas denominadas pelas categorias
anteriormente referidas: “Pagina Inicial”, “Politicas e Procedimentos”, “Processamento
Salarial”, “Percurso Profissional”, “Recrutamento e Onboarding”, ‘“Parcerias e
Beneficios”, “Cantina” e “FAQ’s”. Tomei a liberdade de escolher um /ayout igual para
todas as paginas assegurando uma estrutura logica e intuitiva, para que a navegacao dos
colaboradores fosse rapida. No titulo ficava o tema da péagina, seguido de um paragrafo
introdutorio sobre a informagao que os colaboradores poderiam encontrar naquela pagina.
Por fim, era colocado ligacdes rapidas para sites ou documentos e no final de todas as

paginas uma ligacao direta para a pagina das perguntas frequentes.

No Apéndice II do relatério esta presente o Manual de Governanga e Utilizagdo do
SharePoint, presente também na pagina inicial do mesmo, de modo que os colaboradores
saibam as regras da navegacdo na plataforma e de que forma a informagdo estd

distribuida.

A implementagao foi acompanhada por reunides frequentes de validagdo com a equipa
de RH, permitindo ajustar a estrutura as necessidades reais do departamento, contribuindo
para a otimizagdo dos processos administrativos e melhorando a comunicag@o dentro da
Aptiv Braga. Antes da sua criacdo a informagdo encontrava-se espalhada em diferentes
plataformas e documentos individuais, esta centralizacdo da informagdo facilitou o
desempenho das tarefas diarias dos colaboradores por terem toda a informagao necessaria
da empresa no mesmo local desde a ementa da cantina e as parecerias e beneficios as
politicas e procedimentos que devem seguir dentro da organizagdo, rentabilizando o seu

tempo.

Na figura 7 € possivel verificar que no dia 9 de marco de 2026, dois dias apds o seu
langamento, o SharePoint contou com mais de 500 visitas, sendo que o nimero de
colaboradores com credenciais de acesso da empresa ronda os 400. O feedback dos
colaboradores foi positivo, afirmaram que a plataforma se encontrava com a informagao
necessaria para o seu dia-a-dia e que a sua navegagdo era intuitiva. Visto que somente
colaboradores com credenciais da empresa tinham acesso ao SharePoint, propus na
apresentacdo do mesmo aos managers € Plant Manager a instalagdo em pontos comuns,
como cantina, rece¢do e entrada de balneérios de tablets para que os colaboradores do

chao de fabrica tenham igual acesso a informacao.
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Analise de utilizagdo do site L@

Trafego geral ;

ilizadares excusivas 1 Média de tempo gasto por ut

88 v aeses smna g 1130 v sessens

Resultados populares dos tltimos 7 dias

Paginas de sites Utilizadores exclusivos. Noticias Utilizadores exclusivos Documentos Utilizadores exclusivas

Figura 7: Numero de visitante do SharePoint

Como Dora Martins, Jodo Franqueira e Marlene Silva (2023) referem, ndo basta
implementar esta ferramenta, deve haver participacdo de todos os colaboradores na
mesma. Visto que os colaboradores do chao de fabrica nao tém credenciais de acesso ao
SharePoint propus a colocacdo de tablets em pontos comuns como a rece¢do, cantina e
em alguns locais onde se encontrem reldgios de ponto, para que ndo haja distingdo de
colaboradores e todos tenham o mesmo direito de acesso a informagao da organizagdo

que estao inseridos.

A comunicacdo interna ¢ um elemento fundamental para o funcionamento de uma
organizac¢ao, para uma melhor integracdo dos colaboradores nos valores da organizagao
e no refor¢o da coesdo interna, alinhando-os com os objetivos organizacionais. A criagdo
do SharePoint, vai de encontro ao uso da comunica¢do interna como um elemento da
estratégia organizacional e de aplicacdo da teoria da comunicagdo interna, para a
otimizacdo dos processos de comunicacdo, centralizando assim toda a informagdo
referente a organizagdo num sé lugar, facilitando o acesso a mesma, exigindo clareza,
coeréncia e a atualizacdo frequente da informagdo, promovendo a integracdo dos
colaboradores na cultura organizacional. Este cuidado demonstrado pelas empresas para
com os seus colaboradores acaba por mostrar como consequéncia o fortalecimento de

relagdes positivas internas.

A criacdo da plataforma permite acompanhar a ideia da comunicagado interna acerca dos
avangos tecnoldgicos dos quais as organizagdes podem tirar proveito, que facilitem a
circulagdo da informagdo (Madureira, 2023). O SharePoint torna-se uma fonte de
transparéncia organizacional, com politicas internas e conteudos agregados num s6 canal

de forma clara e acessivel. Armstrong e Taylor (2017), com o fator da participacdo na
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comunicagdo interna, esta incorporado no SharePoint, permitindo aos colaboradores de

responderem a formulérios de satisfagdo da cantina, por exemplo.
3.5 Gestiao de Tempos

Visto que a unidade da Aptiv Braga conta com mais de mil colaboradores, a gestdo de
tempos na empresa era algo a ser realizada diariamente, para que o trabalho nao fosse
acumulado, o que, posteriormente, poderia causar transtornos no processamento salarial
no final do més, sendo uma tarefa que realizar diariamente em paralelo ao projeto do
estagio. O meu envolvimento teve como objetivo dar suporte a equipa no registo e
validagdo das férias, justificacdes das auséncias, teletrabalho, entre outras tarefas para
garantir a veracidade dos dados e cumprindo prazos para que a colega responsavel pelo

payroll poder avangar para o processamento salarial.

O dia comecava por verificar em MyGiaf, sistema utilizado pela empresa, as
inconsisténcias geradas do dia anterior, ou seja, era obrigatorio cada colaborador ter em
sistema quatro picagens efetuadas ao longo do turno, algo que nem sempre coincidia com
a realidade. Estas inconsisténcias ocorriam também devido ao comparecimento dos
colaboradores na empresa em dias registados como teletrabalho ou férias. Para a correcado
dessas inconsisténcias o departamento conseguia verificar o horario de entrada e de saida
dos colaboradores nos torniquetes de acesso aos edificios da empresa e sempre que era

necessario contactava os colaboradores ou respetivas chefias para esclarecimentos.

O seguinte passo prendia-se com o registo do horario de amamentagdo aos colaboradores
que usufruiam do mesmo, verificando se a auséncia coincidia com o horario acordado
com a chefia, sendo estes: duas horas antes ou depois do horario de trabalho, ou uma hora
antes e uma hora depois do horario de trabalho. Nas auséncias dentro do periodo acordado
as mesmas eram consideradas “amamentacao”, caso houvesse excesso desse horario essa
diferenca deveria ser considerada injustificada ou Horario de Trabalho Variavel (HTV),

nos casos que se aplicavam.

De seguida, verificava o email geral dos RH para recolher as justificagdes das auséncias
enviadas pelos colaboradores, entre elas, atestados médicos, declaracdes de presenca,
Certificado de Incapacidade Temporaria para o Trabalho, dias de nojo, deslocacdes de
servico, entre outros e inseri-las no sistema interno de forma a garantir o cumprimento

legal.
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Colaborava ainda no registo das horas de viagem dos colaboradores que realizavam
deslocagdes de servigo, registando a diferenca entre as horas que seriam consideradas

HTYV e as que seriam consideradas descanso compensatorio.

Antes da colega efetuar a integragcdo para o Giaf das justificagdes inseridas ao longo do
més, eu exportava uma lista do MyGiaf de todas as auséncias em aberto e enviava para
as chefias a confirmar se tinham conhecimento do motivo da auséncia e se o colaborador
tinha entregado a respetiva justificacdo. Muitas vezes recebiamos as justificagdes apos a
integragdo ser realizada, o que, consequentemente, levantava dividas dos colaboradores
do motivo de terem faltas injustificadas nos seus recibos de vencimento. Essas auséncias

acabavam por ser retificadas no processamento salarial do més seguinte.

A minha colaborago na gestao de tempos, permitiu-me desenvolver competéncias como
a atencdo ao detalhe, capacidade de analise, cumprimento de prazos e capacidade de
analise e organizacdo. Esta interagdo direta frequente fez-me perceber todo o ciclo do
processamento salarial, compreendendo a importancia do rigor nos registos de
assiduidade e no impacto dos mesmos, assim como, obter conhecimentos do Cédigo de

Trabalho Portugués.

O impacto organizacional positivo desta atividade foi uma consequéncia da distribuicao
do trabalho dentro da equipa de RH. Até ao momento do estagio, a colega responsavel
pelo processamento salarial acumulava as tarefas diarias relacionadas com a validacdo
das picagens, justificagdes de auséncias e o processamento salarial, o que gerava uma
sobrecarga significativa, principalmente nos fechos de salario. Esta divisdo de tarefas
promoveu um ambiente de trabalho colaborativo, evitou a acumulagdo de erros e falhas
no processamento de salarios e aumentou a qualidade dos servicos prestados pelos RH e

a sua produtividade.
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CAPITULO IV — ANALISE CRITICA DO ESTAGIO
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4 Analise Critica

A realizagdo do estagio curricular marcou uma etapa importante no meu percurso
académico e profissional, sentindo que o objetivo de aplicar os conhecimentos adquiridos
ao longo do mestrado em RH em contexto real e de estar inserida num departamento de
RH podendo observar e participar ativamente nas suas tarefas diarias foi cumprido. Neste
capitulo da andlise critica sera possivel rever as aprendizagens obtidas ao longo do
estagio, o meu desempenho enquanto estagiaria e as limitagcdes que tive de enfrentar nos

cinco meses de estagio.

No decorrer do estagio, o envolvimento em diversas atividades de caracter administrativo,
operacional e analitica, permitiu perceber como o departamento de RH se interliga a todos
os processos da empresa € como o seu trabalho impacta a organizacdo. Tarefas como a
atualizagdao documental, a observacao direta em processos de recrutamento ¢ selegdo e a
gestdo de tempos com o contacto com os colaboradores e os managers, ndo se limitaram
a tarefas administrativas, mas contribuiram para melhorar a eficiéncia e fiabilidade dos
processos. Cada uma das atividades descritas no Capitulo 3 deste relatério permitiu-me
desenvolver competéncias no ambito da comunicagdo, independéncia, capacidade de
adaptacgao e sobretudo, profissionalismo no cuidado com os colaboradores devido a haver

uma harmonizagao entre as necessidades humanas com as necessidades da empresa.
4.1 Contributos do Estagio

Ao longo dos cinco meses do estagio curricular foi possivel participar em tarefas que
competiam ao departamento de RH e devem ser analisados a luz das necessidades da
organiza¢do que procuravam responder. Algumas dessas tarefas foram realizadas de
forma independente, contribuindo para uma melhor rentabilizagdo do tempo dos colegas

com uma distribui¢do homogénea do trabalho do departamento.

Entre os contributos mais pertinentes podemos destacar a atualizagdo da matriz de
competéncias, apoiando outros departamentos na conformidade da mesma em auditorias
e na melhoria do processo da avaliacao de fungdes dos colaboradores. Uma atividade que
revelou a importancia dos elementos de GRH enquanto instrumentos de alinhamento de
funcdes competéncias e desempenho. O desenvolvimento de um SharePoint dedicado ao
departamento de RH, permitiu centralizar a informag¢ao numa s6 plataforma e facilitar o

seu acesso, assim como progredir a comunicagdo interna, respondendo ao problema
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existente na difusao da informagao dentro da Aptivport, evidenciando a presenca dos RH
na otimizacdo de processos. O apoio na gestdo de tempos foi das atividades com uma
particular relevancia para o departamento visto que, até a minha entrada na empresa, a
atividade estava destacada a uma sé pessoa que, para além desta tarefa, estava responsavel
também pelo processamento salarial de toda a empresa, esta acumulacao de tarefas numa
unica colaboradora apresenta um risco operacional consideravel. Com o meu contributo
foi possivel promover uma distribui¢cdo da carga de trabalho e diminuir a pressao diaria
desta colega garantindo que os problemas pendentes fossem tratados com celeridade e

que o funcionamento do departamento fosse mais equilibrado.

Em relacdo a atividade que nao foi possivel concluir na totalidade, a revisao dos manuais
de fungdes, ainda foi possivel entregar uma revisao preliminar com uma base de como os

manuais devem ser escritos para os colegas poderem dar continuidade a sua revisao.

Apesar de nem todas as tarefas terem sido concluidas devido, principalmente, a fatores
externos, posso considerar que o meu contributo para a organizagdo foi positivo, no
ambito da melhoria da comunicagdo e distribuicdo da carga operacional dentro do

departamento e na atualizacdo da documentacao da organizagao.
4.2 Competéncias Desenvolvidas

A realizagdo do estagio permitiu adquirir e desenvolver competéncias a nivel técnico e

comportamental cruciais para a pratica profissional futura de RH.

Em primeiro acredito estar a capacidade de adaptagdo em relacao as diferentes prioridades
e disponibilidade dos restantes colaboradores que acabava por afetar o meu trabalho, o
profissionalismo e o relacionamento interpessoal, visto que havia o contacto didrio com
os colaboradores e managers e, por vezes, o tratamento diario de processos sensiveis € o
cumprimento dos procedimentos da empresa e a autonomia e responsabilidade ao realizar
tarefas de forma independente com o caso da atualizagdo da matriz de competéncia e a
criacdo do SharePoint. O estagio permitiu também, pela primeira vez, perceber o
funcionamento de uma organizacao de grande dimensao e como o departamento de RH

afeta o desempenho global da empresa.
4.3 Maiores Dificuldades

4.3.1 Dependéncia da disponibilidade dos managers
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Das atividades que desenvolvi ao longo do estagio, duas dependiam da valida¢ao dos
managers de cada departamento para a sua conclusdo, sendo que uma ficou inacabada

devido a esta limitacdo, a dependéncia da disponibilidade dos managers.

A atualizac¢do da matriz de competéncias, apesar de ter sido concluida, demorou mais do
que o tempo que seria necessario para a sua realizagdo devido aos constantes adiamentos
das reunides por parte dos managers. Ja a revisao dos manuais de fungdes nao foi possivel
ficar completa devido ao tempo reduzido para efetuar a tarefa e, apesar de ter
desenvolvido uma grande parte do trabalho preliminar, os managers apresentavam-se
com prioridades urgentes, como agendas preenchidas e visitas de clientes a empresa, o
que acabou por afetar o seu tempo dedicado a esta tarefa. Em alguns casos, fui informada
que estes tipos de tarefas administrativas s6 costumavam ser tratadas em tempos livres na

sua agenda, sendo estes raros, ou no fim-de-semana.

Esta limitagdo representa a assimetria que existe entre a importancia das praticas de RH
e a sua efetiva prioridade no dia-a-dia da organizagdo. E comum que em empresas de
grande dimensdo, como a Aptivport, as atividades operacionais ocupem
significativamente a agenda dos managers, e o facto de alguns managers terem frisado
que estas tarefas administrativas, como a analise das fungdes sao realizadas em momentos
residuais, demonstra que as mesmas sao consideradas meramente administrativas e ndo
instrumentos estratégicos necessarios para o desenvolvimento organizacional, Esta
situagdo revela a necessidade de reforcar mecanismos de responsabilizagdo,
calendarizagdo e governacao dos processos de RH, de modo a garantir que instrumentos
como os manuais de fungdes sejam atualizados de forma sistemdtica e ndo apenas em
momentos de auditoria ou necessidade pontual. A existéncia de processos formais que
garantissem a execug¢ao destas tarefas, prevenia atrasos, ndo conformidades em auditorias

e inconsisténcias na informagao.

Esta limita¢do trouxe alguma frustracdo devido a perceber que muitos dos processos
organizacionais nem sempre sao cumpridos no prazo que pretendemos vé-los cumpridos.
Contudo, foi uma oportunidade para trabalhar na gestdo das expectativas e de

compreender que ndo ¢ possivel controlar os elementos externos ao nosso trabalho.
4.3.2 Adaptacio a realidade profissional

O estagio curricular foi a minha primeira experiéncia profissional na area dos RH,

tornando-se desafiadora a adaptacdo ao ritmo nas primeiras semanas, pluralidade de
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tarefas, capacidade de saber priorizar e a responsabilidade acrescida em algumas
atividades. Antes de iniciar o estagio tinha a mesma ideia de muitos estudantes com
testemunhos de antigos estagidrios de diferentes areas de que os estagidrios nem sempre
recebem o devido acompanhamento para conseguirem evoluir, sendo que, muitas vezes
eram deixados com tarefas de caricter irrelevante para o seu desenvolvimento o que

dificultava a sua progressao para uma maior complexidade de trabalho.

No entanto, o meu processo de adaptacdo foi positivo e relativamente rapido,
especialmente pela integragdo e acompanhamento obtido pela equipa do departamento de
RH e a confianga depositada em mim, algo que contrariou a minha percecao inicial de

estagios.
4.4 Reflexdo critica: Oportunidades de melhoria

A conclusdao do estagio permitiu identificar alguns pontos que poderiam ter sido
abordados de forma diferente, nomeadamente a dependéncia de fatores externos de
tarefas que me foram atribuidas. Na parte da revisdo dos manuais de fungdes poderia ter
comecado a atividade mais cedo e ndo quando estava na fase final do estagio, visto que
era algo que ndo dependia somente do meu trabalho, podendo prever os atrasos dos
managers. Poderia ainda, ter um maior registo sistémico das atividades desenvolvidas,
isto ¢, ao longo do estagio, poderia ter um método mais organizado de registar as minhas
tarefas, decisdes e dificuldades, de forma a ser mais fécil analisar o meu percurso.
Gostaria ainda de ter tido a oportunidade de explorar outras areas relacionadas com RH e
em simultineo com as administrativas, como por exemplo, o levantamento das
necessidades de formacgdes junto dos departamentos e a organizacao das mesmas, assim
como, envolver-me nos processos de recrutamento e sele¢do, visto que, a maioria, era
tratada junto de managers externos, localizados em outras partes do mundo, sentindo que

esse contacto poderia ter sido enriquecedor.
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CAPITULO V — CONCLUSAO
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5 Conclusao

A realizacdo do estagio curricular no Departamento de RH da Aptivport tornou-se uma
oportunidade para consolidar os conhecimentos teéricos adquiridos no mestrado através
da pratica no contexto organizacional, sendo uma experiéncia enriquecedora que
contribuiu para o desenvolvimento pessoal, académico e profissional. As atividades
desenvolvidas no estagio, permitiram perceber a complexidade das tarefas

desempenhadas pelos RH numa organizac¢ao de grande dimensao.

A revisao da matriz de competéncias, a criagdo de um SharePoint e a analise da descri¢ao
de fungdes, apesar da impossibilidade de ser concluida, configuram-se como instrumentos
fundamentais de uma GERH. Todas as atividades tém como finalidade reforgar a
coeréncia interna e transparéncia organizacional, apoiando em simultdneo os processos
como recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho e formagdo sempre com o
propodsito de colocar a organizagdo em vantagem competitiva. Com a participa¢do na
gestdo de tempos foi percetivel a complexidade inerente a esta tarefa administrativa no
que respeita ao processamento salarial. H4 uma necessidade da disponibilidade atempada
dos registos de assiduidade, assim como assegurar a sua credibilidade na satisfacdo dos
colaboradores e no correto processamento de salarios. Esta atividade permitiu uma
redistribuicdo de tarefas mais equilibrada com a HR Partner responsavel pelo

processamento salarial, reduzindo a sua carga de trabalho.

Importa reconhecer que algumas atividades ndo foram concluidas devido a fatores
externos, nomeadamente a dependéncia da disponibilidade dos managers para a
validagdo da documentagdo final referente aos manuais de fun¢des e matriz de
competéncias, condicionaram a autonomia em alguns momentos. No entanto, estas
limitacdes demonstram a importancia da coordenacdo interdepartamental, gestdo de

expectativas e adaptagdo a constrangimentos deste teor.

Esta experiéncia refor¢ou a minha motivagdo para prosseguir uma carreira profissional
na area da GRH, permitindo compreender as praticas das organizagdes modernas e do seu
impacto na eficacia do trabalho desenvolvido pelos seus colaboradores, bem como, a sua

satisfagao.
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Apéndice I — Guia de Utilizacdo da Matriz de Competéncias

Este guia tem como objetivo apoiar os managers e colaboradores na consulta e exploragao

da Matriz de Competéncias presentes no Factory Information System (FIS).

1° Passo: Consultar a Matriz de Competéncias

A matriz de competéncias ¢ apresentada no FIS, em “Job Skills”, na parte de HR presente

em Admin.

=
Tris is Administration mode of DEFIS. Employees
Operational

ease use the above manu to g2t the desired information Support Areas

Figura 8: Matriz Geral de Competéncias

De seguida, aparecerd as competéncias organizadas em “Competéncias Psicoldgicas,
Sociais e Relacionais”, “Competéncias Técnicas”, “Competéncias Fisicas”, “Experiéncia

Profissional” e “Habilitacoes Académicas e Profissionais”.

New/Edit Skills

‘rom Skill {(major group): | Competéncias Psicolégicas, Sociais e Relacionais ¥ |

Competéncias Psicolégicas, Sociais e Relacionais

" . Competéncias Técnicas
57 |Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Reladonais Ferramentas Qualidade Bons conhedmentos
Condigdies Fisicas
73 |Competéncias Psicolégicas, Sociais e Reladionais Gestdo Pessoal Gerir a resisténcia a r
Experiéncia Profissional

7 |Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Reladonais Gestdo Pessoal Capacidades de Comu

HabilitagBes Académicas e Profissionais
|

5 |Competéncias Psicolégicas, Sociais e Reladionais Gestdo Pessoal (Coaching

Figura 9: Major Groups

O sistema ndo permite eliminar competéncias, somente adicionar. O rastreio das que se

encontram ativas e as que se encontram inativas € realizado na ltima coluna da matriz

designada por “Enabled”. As competéncias que se encontram com um - em “Enabled”

estdo ativos e sdo as que devem ser consideradas.
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rom Sl (major group): Habiitagges Académicas & Profissionais v,

98 Haitagies Acagdémicas & Profissionsis |Carsn Tecnaligicn Betrinica (Cures tecncligos m3 drea de Eectrinica.

31 haitaghes Acadimicas e rfsions Quakdate 120 o, com g espechca a iea do Quabdade
30 haitaches Acadimicas e rfsions Seriica, Mecinica, Preumaica ou Eqaler preye- ? s
s h Recsas Humancs 125 a0 o equete o Gurso Tecnlisic e Becurscs emanos,
s Hataches Acotémicas ¢ rfsonas 125800 com Farmacio Especica aidote 125 Ao, compiemetag com formago spechic na s 82 Q.
58 Haliktaches Acadéices e rfsionas 125800 com Farmacio Tecnice e 126 a0 complementadn com ormacho téoica na e da gt
7 |haitaches Acatémicas e Prfsionas 12908 com Formacio Teanica aldate 120 220 omplementads, o formagi tioica na e da Qualdade
18 Hatitaghes casimicas e Prosionss 12580 2 Cres Tecnloges Secinica, Mecinica, Preumatca u equclete (SHT) 120 Ao ou urs Ternbigie (tivel ) de Eectrinica, Mecinics, Preumtia o equvlete (SHT)
7 alitaghes Acadimicas e rfsionss 12580 e Cre Tecnligen Seasista 120 0 ou urs Ternligi e Secetarinde
2 haitaghes Acabémicas ¢ Prfsionas Bachareta Contabibda (wneerenci) o crs becaogs v rea de Conabidade i oo 12 &
17 Hatitactes Acaséicas e rfsonas o o Habitaches Acadénicas ¢ Prfissons urso s e de e, Bechtecia, B au Sciamecincs, om epecalaghn em tenokgi ST
16|Habibtaghis Aratémicas & Profisioazic [—— gm;‘;n vy, Hecatecs - lcurss mécio de Informat 50, Becivokacnia, Becininica ou Bechromecis T
ecn, Elsramacinic, T e anisencho de NS0unas NEGOnics o ey ool e ecirics, Bcrmecinic, Tecne d Mamtengo de Waquas, ecsrinicsou ez fm
uakdode Curs profsona de Eleciriic, com Fomagha /o expein cspechicana rea da Quabdade
; urs Pofsonal e Secearindo ou couvaente
serahara (urs pofsiona da e e Seabhar
95 haiktaches Acatéicas & rfsionas s Tecnstigon Secotaca o de Becinica (urs Tecelogic de Secoteca o de Bechinica
21 paieaches Aratémicas & rfsions [corsa Tecnaiios Sectec o de Becrinica Curs ecnlies g Hectacna u Biearinia,
45 halitaghes Acadimicas e rfsions (o Tecmligcs Sedctecs, Secrivica ou Mecatrinica (Curs Tecslogic de Sedictec, Bedriica ou Mectinica
20 haitaches Acabéicas ¢ Prfsionas (s Tecoakicn Secicteais, Secrivica, Eechomecinica ou Infrmica urs teceoigosde Blecitecnia, Bcriic, Eecromecinica os normdtia
30 ailtagles Acasémicas & Pofisiona |curo Tecoelipis Seche, Bedis, Metiinia o Bedronecics, e be oy tecad et 5
3 Habitagies Acasémicas  Profssionais (s Tecmaligion Deciteona, Becrinic, Mecarona s lechomecina, NI e el i
7 Hailtagies cadéicas  Pofsonsis e —— eckia, Eecramecinis, Técnco de Menutencio de Hdaumas, Mecaiinis 00 0,y el ée Mecic, Elcimmecdnis, Técrics e Mamtenchode Niuias, Necrinica ou ica im
34 haitaches Acatémicas & rfsionas (oo Teligics Wecinic, Mecatrins, Bectrumec o de Wanunas o smiar__|Curo kg ée Mecinic, Necatinia, ecrumecdnica, Manutenci e Miqunas o smiar
& haitaghes Acagémicas & rofsionss (oo Tecligs qualdate (Curs tecnalig g lecriics, s femaghs xpecica na dre da Quadade
22 haitaches Acadimicas e rfsionsa (o Tewmligcs serahara (Curs tecndligcsda dvea de Seabaris
45 Habitaghes Acadéicas ¢ Prfsionas (urso Tecoakgicn serahara fou Mecinca Curs tececligos ea dreade Sevalhei ¢ou Hecinica
s e acas ctogatica e e —— ima Oligativie; 129 A o0 Curs Tecoakogics (e ) e Elecriica, Meck )
P — ottt Wi Cbtini Fersiaidade Vi Chitic et v st

Figura 10: Demonstragdo das competéncias ativas e inativas

As Competéncias Psicoldgicas, Sociais e Relacionais (Major Groups) estdo divididas em

Gestao Pessoal e Habilidades Interpessoais (Minor Groups).

As Competéncias Técnicas (Major Groups) estao repartidas em: Conhecimentos Internos,
Ferramentas, Ferramentas Qualidade, Informatica, Linguas, Normas e Processos e

Métodos (Minor Groups).

As Habilitagdes Académicas e Profissionais (Major Groups) estdo divididas em Curso
Profissional, Licenciatura, Licenciatura e/ou Mestrado e/ou Experiéncia Prévia (Minor

Groups).

2° Passo: Verificar as competéncias de cada funcio

As competéncias associadas a cada funcao especificamente poderdo ser consultadas em

“Functions Manual”.

User Permissi Administrator Global MFfgE ' Operations Quality HR DCC
User Permissions

Areas Functions Manual
Employees
Operational Areas
Support Areas Job Functions
Skill Major Group: Job Skills

| Audits

Functions Manual

Figura 11: Passo para Consultar Manual de Fungoes

Aparecera a seguinte janela. Em “Area” ¢€ possivel filtrar por departamento, em “Job
Function” por funcao e em “Skill Major Group” pelos grupos de competéncias acima

descritos.
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User Permissions Administrator Global MfgE Operations Quality

Functions Manual Editing

\rea [ Audits ~| Job Function: [~

Skill Major Group: | competéncias Psicolégicas, Sociais & Relacionais v |

| 1) Search ... |

o data to Display.

|E Save
Figura 12: Filtros para consultar os manuais

Por exemplo, na fun¢do de “HR Partner” e nas Competéncias Psicoldgicas, Sociais e
Relacionais, é possivel consultar as que sdo mandatorias (a laranja) e as que sdo

recomendadas (a verde).

Fxira Inia

Het Agplicable

Figura 13: Competéncias da fun¢do HR Partner

Regras de Manutencdo:

e Somente os Recursos Humanos tém permissdo para adicionar novas
competéncias, para que ndo ocorra a duplicagdo e inser¢do em grupos errada das

mesmas;

As competéncias devem ser revistas duas vezes por ano pelos managers, sendo enviado
um email com um lembrete para a realizacdo da tarefa, e caso pretendam efetuar

alteragdes os Recursos Humanos deverao ser informados.
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Apéndice I1 — Manual de Governanca e Utilizacao — SharePoint

Fevereiro 10, 2026 Andreia Soares
HR Intern

MANUAL DE GOVERNANCAE
UTILIZACAO - SHAREPOINT

Figura 34: Pagina Inicial do Manual de Governanga do SharePoint

indice:

1. Objetivo dos Manuais;

2. Propésito do SharePoint;
3. Manual de Utilizacdo:

3.1. Estrutura do SharePoint;
3.2. Organizacéao das paginas;

4. Manual de Governanga.

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential ¢ A P T I U °

Figura 15: Indice do Manual de Governanca do SharePoint
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1. Objetivo dos Manuais

Manual de Utilizacao Manual de Governanca

Tem como objetivo guiar os O objetivo deste manual é sensibilizar
colaboradores na navegagdo do 0s colaboradores para as regras e
SharePoint de Recursos Humanos, responsabilidades associadas a
garantindo uma adaptagdo a gestdo da ferramenta. Estabelece
ferramenta  simples, rapida e quem esta autorizado a aceder, editar
autébnoma. Expde os conteudos e/ou publicar, para que o SharePoint
abordados, bem como aceder e seja usado de forma segura,
consultar documentos. controlada e alinhada com os
objetivos da empresa.

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential ¢ A P T I V .

Figura 16: Objetivos do Manual de Governanga do SharePoint

2. Propésito do SharePoint

O SharePoint de Recursos Humanos tem como
intuito centralizar toda a informagéo relevante do
departamento numa plataforma Unica.

Este espago facilita o acesso a informagdes
essenciais do nosso departamento. Aqui
encontrara politicas e procedimentos,
formularios uteis e noticias dos RH. O nosso
objetivo é tornar a sua experiéncia mais simples
e transparente. Explore, utilize e conte connosco
para qualquer duvida ou apoio. Juntos,
construimos um ambiente de trabalho melhor!

https://spo.aptiv.com/sites/0308-HRFAQ?e=1%3A16a2990a59d14dabb5180c6c8abe7397

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
4 10/02/2026 | Aptiv Confidential cAPTIV-

Figura 17: Proposito do SharePoint
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3. Manual de
Utilizacao —

SharePoint RH Braga

Figura 18: Pagina Inicial do Manual de Utilizagdo do SharePoint

3.1. Estrutura do SharePoint

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint]
10/02/2026 | Aptiv Confidential cAPTIV-

Figura 19: Estrutura do SharePoint
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3.1. Estrutura do SharePoint

Pagina Inicial — noticias, atalhos rapidos, calendario corporativo e acesso as restantes paginas.

Politicas e Procedimentos — politicas e procedimentos da empresa.

Processamento Salarial — explicagdo de recibos e auséncias.

Percurso Profissional — recursos para managers e colaboradores e formagdes.

Recrutamento e Onboarding — ferramentas para entrevistas, vagas disponiveis e manual de
integracéo.

Parcerias e Benficios — informagao de protocolos de parcerias e exposicao dos beneficios dos
colaboradores.

Cantina — ementa mensal, aplicagdo para reserva das refeigdes e formulario de satisfagao.
EAQ’s — perguntas frequentes acerca dos topicos abordados no SharePoint.

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint] . A P T I V .
7 10/02/2026 | Aptiv Confidential

Figura 20: Conteudo das paginas do SharePoint

3.2. Organizacao
das paginas

Manual de Governanga e Utilizagao - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

Figura 41: Organizagdo das paginas do SharePoint
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3.2. Organizacao das paginas

Pagina Inicial

v Bem-vindos ao
181SharePoint dos RH =
Aptiv-Braga

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

Figura 22: Organizagdo da Pagina Inicial

3.2. Organizacao das paginas

Politicas e Procedimentos

Politicas e Procedimentos

Na Aptiv,

organizacional.

A pagina inicial € composta com informagéo
relativa ao Open Day, Organizagdo dos RH,
One Aptiv e Aptiv Brand Center, bem como
acesso as restantes paginas.

Do lado direito constam atalhos rapidos e o
calendario corporativo com eventos, fecho
de salarios, visitas, entre outros.

No final da péagina, os colaboradores podem
consultar o Report Digital e ter
conhecimento dos contactos gerais da
empresa.

*APTIV-

s s it 28 - o Os colaboradores tém acesso as politicas e
procedimentos mais comuns e questionadas na
empresa. No entanto, ndo dispensa a consulta

dos mesmos no Factory Information System

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

(FIS), onde estdo inseridos todos os
procedimentos respetivos ao departamento dos
Recursos Humanos.

*APTIV:-

Figura 23: Organizagdo da pagina de Politicas e Procedimentos
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3.2. Organizacao das paginas

Processamento Salarial

ocedimentos:
2 S jovem
Explicacao Recibos

[y e —

11 Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

Na pagina do processamento salarial os
colaboradores podem ter acesso a documentos
informativos acerca do IRS Jovem, explicagéo de
recibos e um guia sobre os tipos de auséncias.

No calendario do fecho de payroll annual
informamos as datas de fecho, ou seja, até essas
datas necessitamos a entrega das justificagdes
para que o processamento salarial seja efetuado,
caso ndo sejam entregues a tempo, serdo
consideradas injustificadas e retificadas no
processamento salarial do més seguinte.

*APTIV-

Figura 24: Organizagdo da pagina do Processamento Salarial

3.2. Organizacao das paginas

Percurso Profissional

futuro da empresa.

t?z :Q" B’ =

Cheque Formagéo
+Digital

|

|

| Rrseepe = e

12 Manual de Governanca e Utilizagdo - SharePoint]|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

O Percurso Profissional disponibiliza todos os recursos
para managers e colaboradores em “Desenvolvimento de
Carreira”, sendo ferramentas de apoio ao crescimento
profissional. Nas “Plataformas E-learning” aparecem os
links diretos para o Coursera, Hult e Aptiv Academy.
Cursos rapidos e guias podem ser consultados na
“Avaliagdo de Desempenho” com oportunidades para o
desenvolvimento.

*APTIV:-

Figura 25: Organizagdo da pagina do Percurso Profissional
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3.2. Organizacao das paginas

Recrutamento e Onboarding
COIMo Tunciona o recrutamentos

e ©o o e O

E aberta Jobreq JobReqé Hiring Manager Selegdo por Proposta
no SpotOn aprovada no envia Job parte de enviada e
Spoton por L1-L4 Description para Recrutador + aceite

P
o Workday preparar anincio

[ —

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

A pagina retém toda a informacéo relacionada
com as vagas globais disponiveis na Aptiv,
procedimento de estagios curriculares e
ferramentas de apoio para os recrutadores, uma
forma dos colaboradores explorarem os
recursos que a One Aptiv contém.

Os novos colaboradores devem também
consultar o Manual de Integragéo nesta pagina.

*APTIV-

Figura 26: Organizagdo da pagina de Recrutamento e Onboarding

3.2. Organizacao das paginas

Parcerias e Beneficios

e Beneficios

Oversicade s ncusio

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint|
10/02/2026 | Aptiv Confidential

No nosso compromisso de valorizar e apoiar os
colaboradores, reunimos aqui todas as informagdes
sobre as parcerias e beneficios disponiveis. Este
espaco foi criado para facilitar o acesso a
vantagens exclusivas que promovem bem-estar,
desenvolvimento pessoal e profissional, e qualidade
de vida. Aqui os colaboradores podem encontrar as
empresas que tém parcerias com a Aptiv a varios
niveis: veiculos, saude, diversao,
telecomunicagdes, entre outros, assim como as
suas vantagens.

Na pasta da “Diversidade e Inclusdo” encontrardo
um espaco dedicado as Lusitanas e link direto para
os ERG.

*APTIV:-

Figura 27: Organizagdo da pagina de Parcerias e Beneficios
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3.2. Organizacao das paginas

Cantina

agradavel e acolhedor. de satisfagio e is sugestdes.

Neste espaco poderdo consultar a ementa mensal, as
aplicagdes para Android e IOS para que os
colaboradores reservem e consultem as refeicdes e um
formulario de satisfagdo e sugestdes, cuja identidade
serd andnima. Este formulario devera ser usado de
forma responsavel, garantindo que o feedback é
construtivo e Util para a melhoria dos servigos
disponibilizados.

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint| . L]
10/02/2026 | Aptiv Confidential A P T I U

Figura 28: Organizagdo da pagina da Cantina

4. Manual de
Governanca -

SharePoint

Figura 29: Manual de Governanga do SharePoint
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4. Manual de Governanga - SharePoint

Acessos

Somente colaboradores com credenciais da Aptiv Braga podem ter acesso a plataforma, sendo
os acessos geridos pelos Recursos Humanos (RH). Sempre que um colaborador Aptiv entra na
empresa, o manager tem o dever de solicitar aos RH que o novo colaborador tenha acesso ao
SharePoint.

Navegacéao
A publicagédo na Plataforma é da responsabilidade do departamento de RH.

E proibido o download de qualquer tipo de documentos, imagens ef/ou sites no SharePoint por
terceiros. Caso os colaboradores tenham alguma sugestao, a mesma deve ser comunicada aos
RH que irdo analisar. Com excegdo do Organograma que pode ser editado pelos RH e managers
dos departamentos, quando o mesmo exigir da sua atualizacao.

Seguranga

Se algum colaborador tiver conhecimento do uso inadequado do SharePoint por parte de um
colega tem o dever de informar os RH da situacéo.

Manual de Governanga e Utilizagdo - SharePoint| . .
10/02/2026 | Aptiv Confidential A P T I U

Figura 30: Regras de Utilizagdo do SharePoint
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Anexo I — Atualizacao do Organograma

Braga Plant

Center of Expertise
Plant Manager

Technical Center

Rlan Plant/Technical Celnﬁer
liaison
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|

1
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i

i

i

i

i

i

Operations Manager Human Resources Mfg. Engineering Fi M Operations Excellence i

— Value Stream 1 -, Manager — Manager -1 nance Manager + Tisax LISM S B .
L Operations Manager L} L Maintenance & |

Value Stream 2 EHS&S Manager Facilities Manager Gl e —

Issued by: Andreia Soares

Approved by: PlantManager o« 4 P T | \J

Effective; 8 Dec 2025
Internal

Figura 31: Organograma dos Managers da empresa

Braga Plant

PQM + I&CIM

[o] P Quality Total Productive
Mail
Operations Manager Manager alntanance
vs1
Operations Support
| |
Assembly VS1 .
SMT Plant Quality Engineer
OPEX Leader gl
Arce Landes Area Leader
B Team Leader L Team Leader
SW applications
Analysis & Rework
Technician
= Production Operators —  Production Operators
ey Machine Expert (R, Machine Expert

Issued by: Andreia Soares

Approved by: Plant Manager « A P T | \J *
At Effective: 9 Dec 2025

Figura 32: Organograma do Departamento de Operations do Edificio 1
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Braga Plant

o PaM ’ Iag‘l:my Total Productive
Maintenance
< Manager
Operations Manager
\'7
[ | | |
Assembly VS2 Plastics
AT Ares Loudar OPEX Leader Plant Quality Engineer
— Team Leader b— Team Leader
Analysis & Rework
technician
- Production Operators [~ Production Operators
- Machine Expert ~ ceeeeeed - Machine Expert

Internal

Issued by: Andreia Soares
Approved by: Plant Manager
Effective: 9 Dec 2025

*APTIV:

Figura 33: Organograma do Departamento de Operations do Edificio 2

Braga Plant

Human Resources Manager

HR Partner HR Partner HR Partner

Internal

Figura 34: Organograma do Departamento de RH
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HR Partner —
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Benefits
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Braga Plant

Environment, Health & Safety

Manager

Maintenance & Facilities
Manager

Environment & Health Energy & Health and
and Safety Engineer Safety Engineer
Issued by: Andreia Soares
Approved by: Plant Manager .
Int | Effective: 9 Dec 2025 A P T I v
nternal

Figura 35: Organograma do Departamento de Environment, Health & Safety

B rag a P I a nt Manufacturing Engineering

Manager

[ I I
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— PPIE
— PFMEA
Issued by: Andreia Soares
hart | 9 D \ptiv Confidential Approved by: Plant Manager ® .
Effective: 9 Dec 2025 A P T l V
Internal

Figura 36: Organograma do departamento de Manufacturing Engineer
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Braga Plant

Maintenance & Facilities Manager

- Total Productive Facilities/Utilities Team Maintenance Team Leader Maintenance Team Leader
Maintenance Leader SMT VS TEST V81
Facilities Engineer Ll Maintenance
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—  Equipment Calibration
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Issued by: Andreia Soares
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Effective: 9 Dec 2025

Figura 37: Organograma do Departamento de Maintenance & Facilities

Braga Plant

Operations Excellence
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Issued by: Andreia Soares

Approved by: Plant Manager ® A P T l V .

Effective: 9 Dec 2025

Figura 38: Organograma do Departamento de Operations Excellence
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PCL Braga — Org Chart

End to End Planning & PC&L Manager
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*APTIV-
Internal

Figura 39: Organograma do Departamento de Production Control & Logistics

Braga Plant

Finance Manager

Controlling Coordinator
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Issued by: Andreia Soares
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Figura 10: Organograma do Departamento de Finance
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Braga Plant

CS Manager
[ I I i H :
Prog Q Mgr QCPE Team Leader Prod Q Mgr + I&CIM Warranty Quality Quality Systems Supplier Quality
Program Quality Manager Production Quality Manager Manager Leader Leader
CPaL PE L
e e ok o waEe SQE
L__  Dataload QCPE
Leader O EE Incoming
Diagnostics & Rework
Technician YP—
uni i
craL Vvs1+vs2 ey
= Product Audit Coordinator Administration

Product Audit
Team Leader

Product Audit
Team Leader

OpEx Leader Q

Product
Auditors
Issued by: Andreia Soares
f Approved by: Plant Manager
* Effective: 9 Dec 2025 *APTIV-
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Figura 41: Organograma do Departamento de Quality

Braga Technical Center
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Quality System
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Issued by: Andreia Soares
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Internal Effective: 9 Dec 2025

Figura 42: Organograma do Technical Center
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