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comeco de outro. O fechar de um ciclo cheio de emogdes, de superacdes, de conquistas
e também de descobertas. O fechar de 3 anos de aprendizagens, onde conheci pessoas
para a vida, onde me desafiei diariamente, onde percebi aquilo que realmente me
cativa, as pessoas, a area de Recursos Humanos.

Dedico todo o meu trabalho e empenho, primeiramente, a minha mae, por nunca
ter deixado de acreditar nas minhas potencialidades e por todo o seu apoio
incondicional. Ao meu pai e irmdo que, ainda que em poucas palavras, apoiam as
minhas decisées. As minhas avés, que diariamente demonstram preocupacio e
felicidade pelas minhas conquistas. Ao meu namorado, pela paciéncia constante e por
me fazer ver que, as vezes, nao ha problema em errar. A todos os meus familiares e
amigos que me querem bem, que me puxam para cima e que se orgulham de todas as
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aqueles que me rodeiam.

Sem vocés, esta caminhada teria sido muito diferente!



VI



Agradecimentos

Um agradecimento a Escola Superior de Educac¢do de Castelo Branco e a todos os
professores que, de uma maneira ou de outra, contribuiram para a minha formacgéo e
crescimento enquanto estudante e futura profissional inserida no mercado de trabalho.

Um agradecimento especial a minha Supervisora, Professora Doutora Marta Félix,
por toda a disponibilidade demonstrada, por toda a tranquilidade e otimismo
transmitido e também, por toda a ajuda ao longo da realizacao do relatorio e do estagio,
uma profissional de exceléncia e referéncia para mim.

Deixo uma palavra de estima a empresa Mitsubishi Fuso Truck Europe, SA, pela
oportunidade enriquecedora e experiéncia proporcionada. Ao Edgar Roque,
orientador de estagio, a Angela e a Graga, pelo acolhimento, acompanhamento,
disponibilidade e ajuda ao longo de todo o estagio, e a todos os colaboradores que me
fizeram sentir como parte da familia MFTE.

VII



VIII



Resumo

O Estagio Curricular assinala o culminar de uma etapa marcante e impactante
de qualquer estudante universitario, o término da licenciatura, sendo, neste caso, o
término da licenciatura em Secretariado pela Escola Superior de Educacdo do Instituto
Politécnico de Castelo Branco.

Esta unidade curricular tem, como um dos principais objetivos, ser a primeira
experiéncia profissional na area de Secretariado, especificamente em Recursos
Humanos. O Estagio Curricular existe para uma melhor perce¢do e inclusao no mercado
de trabalho e, sem esquecer, colocar em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo
destes 3 anos de aprendizagens.

Numa primeira fase, sera feita uma revisao da literatura, abordando tépicos
pertinentes da realizacdo do estagio. De seguida, um enquadramento da Entidade
acolhedora, desde a sua histéria/evolucao, organograma e hierarquia, Missdo/Visao e
Valores, e o fluxo de producdo. Sera analisado ainda o funcionamento da Mitsubishi
Fuso Truck Europe, designando e explicando os varios departamentos existentes.

Apébs a apresentacdo e andlise da Entidade, serdo referidas todas as tarefas
realizadas ao longo do estagio, bem como o seu enquadramento teérico. Também sera
efetuada uma breve reflexdo critica, destacando o impacto profissional que o estagio
curricular detém em qualquer estudante, conseguindo-o fazer evoluir tanto
profissional como pessoalmente.

Por fim, na conclusdo, analisam-se os objetivos cumpridos, as limitacdes e
competéncias adquiridas nao s6 em relacdo ao cumprimento do plano de estagio, mas
também ao alcance e superacao de possiveis desafios.

Palavras-chave

Estagio Curricular; Gestdo de Recursos Humanos; Recrutamento e Selegado;
Arquivo; Tecnologias de Informagdo e Comunicagao
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Abstract

The Curricular Internship is a significant and impactful stage for university
students, marking, in this case, the completion of the Secretarial Studies degree at the
School of Education of Castelo Branco Polytechnic Institute. The main goal of this
course is to provide students with their initial professional experience in the
secretarial field, particularly in Human Resources. The internship helps students gain
a better understanding of the job market and facilitates its entry, as well as applying
the knowledge acquired during their three years of study.

Initially, a literature review will be conducted, covering relevant topics for the
internship. This will be followed by an overview of the host company, including its
history, organization chart, hierarchy, mission, vision, values, and production flow. The
structure and operations of Mitsubishi Fuso Truck Europe will also be analyzed,
detailing and explaining the various existing departments.

Upon presenting and analyzing the organization, all the tasks performed during the
internship and their theoretical framework will be discussed. Additionally, a brief
critical reflection will be conducted, emphasizing the professional impact that the
curricular internship has on students, facilitating their professional and personal
development.

Finally, the conclusion will assess the goals achieved and the limitations and
competences acquired, as well as the weaknesses dealt with, not only in terms of
fulfilling the internship plan but also in addressing and overcoming potential
challenges.

Keywords

Curricular Internship; Human Resources; Recruitment and Selection; Archive;
Information and Communication Technologies
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Relatorio Final de Estagio

Introducao

No ambito da Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Educacdo do
Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi proporcionada aos estudantes a
oportunidade de realizar um Estdgio Curricular, com o objetivo de aplicar os
conhecimentos adquiridos ao longo dos 5 semestres do curso.

O Estagio Curricular, sendo um primeiro contacto com a realidade profissional,
promove uma participac¢do direta e ativa na entidade acolhedora, neste caso, Mitsubishi
Fuso Truck Europe (MFTE), uma empresa multinacional localizada na vila de Tramagal.
O mesmo teve a duracao total de 780 horas, sendo estas distribuidas pelo estagio (580
horas), seminarios (60 horas) e elaboragdo de relatério (140 horas).

A metodologia de trabalho adotada foi diversificada, iniciando-se com uma
abordagem observacional seguida da aplicagdo pratica dos conhecimentos, técnicas e
formas de trabalho adquiridas ao longo da Licenciatura. Esta metodologia permitiu uma
compreensao abrangente e aprofundada das atividades desenvolvidas no ambito da
Gestdo de Recursos Humanos, especificamente no contexto de uma empresa de grande
porte como a MFTE.

O primeiro capitulo deste relatorio recai sobre uma fundamentagdo tedrica e
metodolégica do trabalho, nomeadamente, Recursos Humanos, Recrutamento e Selecao,
Arquivo e os diferentes tipos de arquivo existentes, TIC no apoio as tarefas
administrativas e competéncias de um secretario no Século XXI.

No segundo capitulo é realizada uma apresentacdo da Entidade acolhedora,
referindo a sua histéria/ evolucdo, a Missdo, Visao e Valores, o organograma; a atividade
da Mitsubishi Fuso Truck Europe (MFTE)e também o seu fluxo de produgao.

Esta contextualizacdo justifica-se para enquadrar o ambiente no qual o estagio foi
realizado e os fatores que influenciam a gestdo e operacao da empresa.

O terceiro capitulo foca-se na Gestdo de Recursos Humanos na MFTE, descrevendo
politicas e praticas implementadas pela empresa. Este capitulo analisa como a MFTE
gere os seus recursos humanos, desde os processos de recrutamento e selecdao até ao
desenvolvimento profissional e a avaliacido de desempenho. E uma analise detalhada que
fornece insights sobre a aplicacao pratica dos conceitos tedricos discutidos no primeiro
capitulo.

0 quarto capitulo recai sobre as atividades desenvolvidas ao longo do estagio. Aqui,
sdo descritas as tarefas realizadas, os meios e ferramentas utilizados, e as dificuldades
encontradas durante o periodo de estagio. Este capitulo oferece uma visdo pratica e
aplicada do trabalho realizado, destacando a importancia da integracdo dos
conhecimentos tedricos com a pratica profissional.
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Posteriormente, no quinto capitulo, é desenvolvida uma reflexao critica sobre todo o
envolvimento e desenvolvimento do estagio curricular. Esta reflexdo analisa o impacto
profissional do estagio, tanto no desenvolvimento de competéncias especificas quanto
na evolucdo pessoal da estagidria. Enfatiza-se como o estdgio contribuiu para a
preparacdo da aluna para o mercado de trabalho, promovendo habilidades de resolucao
de problemas, comunicagdo eficaz, e adaptac¢do a diferentes contextos organizacionais.

Finalmente, o relatério conclui com uma andlise dos objetivos cumpridos, as
limitacdes enfrentadas e as competéncias adquiridas durante o estagio. Esta conclusdo
é seguida de referéncias bibliograficas que sustentam pesquisa e a pratica relatadas,
além de apéndices e anexos que fornecem materiais complementares e documentacao
de suporte.
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1 Fundamentacdo Tedrica

1.1 Gestao de Recursos Humanos

Segundo Bilhim (2004), Gestao de recursos humanos diz respeito a todas as decisdes
e acoes de gestdo que afetam a relacdo entre as organizacdes e os seus empregados.
Envolve, por isso mesmo, todas as a¢des relativas a selecdo, formacao, desenvolvimento,
recompensas e relagdes com os empregados. (p.20)

Afirma também que “a gestao de recursos humanos deve envolver todas as a¢des
destinadas a assegurar a negociacdo e a gestdo dos equilibrios precarios que
permanentemente emergem entre atores sociais com interesses opostos e, por vezes,
irredutiveis.”

Nos udltimos anos, a Gestdo de Recursos Humanos (GRH) tem sofrido diversas
evolucdes, nomeadamente com mudangas de culturas, de organizagdes, de sociedades,
de pessoas e também de maneiras de ver, pensar, viver e agir. Segundo Abel Carvalho e
Orlando Lima Rua, citando Peretti (2011), o desenvolvimento da funcao de gestor de RH
tem sido acompanhado por uma grande mudanga do seu perimetro de acao e modificado
ao longo dos anos. No decorrer desta evolucdo, um dado se manteve constante, o
envolvimento eficaz dos gestores de pessoas e que permitiu atingir os objetivos
organizacionais independentemente do tipo de abordagem concretizada.

Atualmente, dado ao potencial que representam, as caracteristicas que os
diferenciam de outros recursos organizacionais, a inovacao e também a criatividade, os
Recursos Humanos constituem o recurso estratégico das organizagdes, integrando,
ainda nos dias de hoje, técnicas como “recrutamento e selecao, formacao e
desenvolvimento, gestdo do sistema de recompensas, relacdes de trabalho, higiene e
seguranca, andlise de fungdes, gestdo do desempenho, planeamento e gestdo de
carreiras, comunicacao interna, e gestao administrativa”. (Bilhim, 2004)

1.1.1 Origem e Evolucao da Gestao de Recursos Humanos

Durante o século XX e XXI, a funcdo de Recursos Humanos passou por cinco fases de
transformacdes, ndo se excluindo, mas sim complementando-se entre elas.

e 19Fase: Fase Administrativa - ligada a imagem mais tradicional, funcionando
como um sistema fechado, para si e para os seus processos de controlo;

e 22Fase: Fase das Relacbes Humanas - reconhece o papel da pessoa no sistema
organizacional, procurando propor politicas e instaurar processos de
trabalho coerentes com a evolucdo da organizacao;

e 39 Fase: Fase da Gestdo Integrada - necessidade de conjugar necessidades
individuais e organizacionais;
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e 49 Fase: Fase da Gestdo Estratégica - corresponde ao desafio atual da gestao
de RH, associada aos progressos anteriores juntamente com novas visoes e
pensamentos de gestao (Bilhim, 2004)

e 592 Fase: Gestao Recursos Humanos 4.0 - métodos tradicionais de producao
passam por um processo de transformacao digital, tornando os processos
operacionais mais faceis e possiveis

Esta nova Era, a GRH 4.0, conhecida também como quarta revolucdo industrial, foi
influenciada pela digitalizacdo, tendo por base o desenvolvimento cientifico e
tecnolégico, a producdo de conhecimento e a constituicdo de novas ideias e saberes.

A mesma requer operacdes e negocios de fabrico inteligentes, necessitando de
inovacoes. Por sua vez, estas inovacdes dependem da capacidade das pessoas, que é
promovida e facilitada pela aprendizagem e conhecimento dos RH da organizacao.
(Vidinha, 2019)

1.1.2 Gestao Estratégica de Recursos Humanos

“A gestdo estratégica tem vindo a ganhar importancia na extensa literatura sobre a
Gestdo de RH e a reivindicar uma posi¢cdo inovadora, face ao conhecimento mais
convencional sobre este assunto.” (Ferreira et al., 2015)

Este planeamento estratégico é essencial, tanto para a perspetiva e interesse
organizacional, como para a motivacao e desejo dos seus colaboradores, que poderao
acreditar no seu desenvolvimento profissional e pessoal.

Para Bilhim (2004), “A estratégia de uma organizac¢do corresponde aos padrdes de
comportamento reconhecidos, num longo periodo de tempo, como consequéncia das
decisdes dos seus gestores. As decisGes estratégicas e as respetivas agdes de
concretizacdo exercem uma fortissima influéncia, a longo prazo, sobre a estrutura
organizacional, bem como sobre a sua posicdo relativamente aos clientes, concorrentes,
fornecedores e reguladores. A forma e a posicdo da organizagdo condicionam
decisivamente o seu desempenho. A estratégia transforma-se, deste modo, num padrao
de acdes e o seu resultado é traduzido através da forma e da posi¢do apresentadas pela
organizacdo.”

Uma Gestao Estratégica de RH integra, em si, um planeamento estratégico, bem como
decisOes operacionais e 0 modo de funcionamento do quotidiano onde a organizagdo se
insere. E essencial que o planeamento seja criativo, flexivel, continuo e assumido por
todos os gestores, orientando energias e recursos para a concretizacdo dos seus
objetivos.
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Existem varias envolventes no que toca a Gestdo Estratégica, nomeadamente:

e “Aidentificacdo da missao, ou seja, o seu caracter, orientacao global e forma de
estar;”

e “Adefinicao dos objetivos que concretizam a missao;”

e “A andlise da envolvente geral e especifica, para identificar ameagas e
oportunidades;”

e “Odiagnéstico interno para evidenciar os pontos fortes e fracos;”

e “Escolha estratégica que permitira atingir as metas e os objetivos" (Bilhim,2004,
p.32)

Desta forma, a Gestdo Estratégica de Recursos Humanos procura alinhar os seus
processos com a estratégia da organiza¢do, contemplando uma estratégia, estrutura,
processos, pessoas e competéncias nas suas praticas e acoes, ou seja, é atribuido a GERH
o papel de parceira da organizacao, aquando da definicdo e implementacao dos objetivos
estratégicos. (Vidinha,2019)

1.2 Recrutamento e Selecao

O processo de Recrutamento e Selecdo (R&S) é uma tarefa destinada a Gestao de
Recursos Humanos quando existe a necessidade de ocupacdao de um novo posto de
trabalho, bem como a perda de um colaborador. Este processo consiste na atracdo de
possiveis candidatos para uma vaga existente na organizacdo para desempenhar uma
determinada funcao.

Segundo Francisco Lacombe (2017), “selecionar, formar, integrar e aperfeicoar um
grupo de pessoas para trabalhar numa empresa como uma verdadeira equipe, com
objetivos definidos, fazendo com que cada membro conhecga seu papel, coopere com os
demais e “vista a camisa” para produzir resultados é a responsabilidade mais importante
dos administradores.”

by

No entanto, este processo de R&S nao deve ficar restrito a drea de Recursos
Humanos, pois quanto maior for a participacdo do drgao requisitante do novo
colaborador nos procedimentos, maiores serdo as chances de sucesso e de integracao
deste na sua nova funcao a desempenhar. (Chiavenato, 1999). Segundo Abel Carvalho e
Orlando Lima Rua, citando Polainas (2012), o ato de recrutar e selecionar assume cada
vez mais um papel estratégico e com grande impacto nos resultados, pelo que se
procuram talentos, em vez de mado de obra ou recursos, e o0 mais importante é ter as
pessoas certas no terreno (Welch,2011).
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1.2.1 Tipos de Recrutamento

Como ja foi referido, o processo de Recrutamento consiste na procura e atracao de
candidatos a determinada funcdo, e podemos definir dois tipos de recrutamento:
Recrutamento Interno e Recrutamento Externo.

e Recrutamento Interno - atua sobre candidatos que ja estdo inseridos na
organizacdo, para promoveé-los ou transferi-los para outras atividades mais
complexas ou mais motivadoras.

e Recrutamento Externo - atua sobre candidatos que estao no mercado de
trabalho, fora da organizacao, para submeté-los ao processo de selecdo.

= [ preenchimento das vagas e das oporturidades & feito abravés dos
priprios colaboradores abuais.

» (s colaboradores imternos =30 os candidatos preferidos

= |s50 exige que sejam promovidos ou transferidos par as novas
opartunidades.

= Nonyanizagdo oferece uma cameira de oportunidades ao colabormdor

nbermo —

Recrutamento

= 0 preenchimento das vagas e das oportunidades é feito pela admissdo de
randidatos externos.

» (s cardidabos exterraos s30 o5 tandidatos preferidas.

® =m0 exige que sejam recrutados extemamente & selecionados para
peeencher as oportunidades

» A onyanizagdo oferece oportunidades ans andidatos externos

Externa

Figura 1 - Recrutamento Interno e Externo

Tanto o recrutamento interno como o recrutamento externo contribuem para uma
continua atualizacdo de talentos dentro de uma organizacao, e ambos detém vantagens
e desvantagens.

O recrutamento interno aproveita melhor o potencial humano da organizacgao,
motiva e encoraja o desenvolvimento profissional dos atuais colaboradores e incentiva
a permanéncia e a fidelidade a organizacdo. No entanto, pode bloquear a entrada de
novas ideias, experiéncias e expectativas. No que toca ao recrutamento externo, o
mesmo introduz sangue novo na organizacao (talentos, habilidades e competéncias),
renova a cultura organizacional e incentiva a interacao da organizacdo com o mercado
atual. No entanto, afeta negativamente a motivagcdo dos atuais colaboradores, exige
esquemas de socializacdo organizacional, sendo também um processo mais demorado e
inseguro. (Chiavenato, 2014)
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1.2.2 Processos e Técnicas de Selecao

“A selecdo de pessoas funciona como uma espécie de filtro que permite que apenas
alguns candidatos possam ingressar na organizacdao, nomeadamente, aqueles com as
caracteristicas desejadas.” (Chiavenato, 2014) “E a escolha certa da pessoa certa, para o
lugar certo no tempo certo”, um velho ditado popular que pode retratar aquilo que é o
processo de selegao.

Ainda que existam diversos modelos de decisdao sobre candidatos, o modelo de
selecdo baseia-se na variedade de candidatos existentes para uma Unica vaga a ser
preenchida. A mesma pode gerar duas alternativas: a de aprovacao, onde o candidato é
admitido; ou reprovacao, onde o candidato é dispensado do processo seletivo. A mesma
promove importantes resultados, nomeadamente aproveitando habilidades e
caracteristicas de cada pessoa no trabalho, favorecendo o potencial sucesso no cargo,
elevando a satisfacdo por coligar a atividade indicada para cada pessoa e evitando
perdas futuras e substituicdo de pessoas pelo insucesso do cargo (Chiavenato, 2014)

Aquando das informagdes do cargo a preencher ou das competéncias obtidas, é
necessario obter também informacdes respeitantes dos candidatos que se apresentam.
Este passo refere-se, entdo, a escolha das técnicas de selecao para conhecer, comparar e
escolher os candidatos adequados. As técnicas de selecdo permitem, assim, o
rastreamento das caracteristicas pessoais de cada candidato através de amostras do seu
comportamento. Podemos agrupar as técnicas de selecdo em cinco categorias,
nomeadamente:

e Entrevista de Selecdo

e Testes de Personalidade

e Testes de Simulagado

e Provas de Conhecimentos ou de Capacidades
e Testes Psicolégicos

Para além das técnicas de sele¢do, agrega-se também etapas no processo de selecao.
0 mesmo agrega varias etapas ou fases sequenciais pelas quais passam os candidatos,
variando técnicas de sele¢do e procedimentos de acordo com o perfil e complexidade do
cargo a ser preenchido. Segundo Chiavenato, podemos caracterizar o processo de
selecao de acordo com as seguintes etapas:

Solicitacao de emprego
Entrevista inicial de triagem
Provas e testes de selecao
Entrevistas

Exame médico

o Uk Wi

Andlise e decisdo final
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1.3 Arquivo

O arquivo é uma atividade indispensavel em qualquer tipo de empresa e organizagao.
E aqui onde se armazena todas as informacées das empresas, bem como dos seus
colaboradores e de informacdes externas. A sua defini¢ao foi-se construindo ao longo do
tempo, podendo variar de autor para autor e, até mesmo, de tipologia para tipologia. O
Decreto-Lei n.2 16/93, que estabelece o regime geral dos arquivos e do patrimdnio
arquivistico, diz-nos que “Arquivo é um conjunto de documentos, qualquer que seja a
sua data ou suporte material, reunidos no exercicio da sua atividade por uma entidade,
publica ou privada, e conservados, respeitando a organizacdo original, tendo em vista
objetivos de gestao administrativa, de prova ou de informacao, ao servico das entidades
que os detém, dos investigadores e dos cidadaos em geral”.

De acordo com Ana Rodrigues (2006), “arquivo é um conjunto de documentos
produzidos e recebidos no decurso das a¢des necessarias para o cumprimento da missao
predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia.”

Segundo a DGLAB (2014), “Entende-se por arquivo o conjunto organico de
documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou
recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico
ou privado, no exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou informacgao.”

Como referido anteriormente, pode-se identificar uma grande diversidade de tipos
de arquivo, sendo feita uma anadlise aos instrumentos de acesso a informacao, situando-
os, assim, nas respetivas entidades. Uma sistematizacdo percetivel de pesquisa de
arquivos portugueses teria este possivel formato:

1. Arquivo da administracdo publica
1.2.Arquivos da administragdo central
1.3.Arquivos da administragao local
1.4.0Outros arquivos

2. Arquivos judiciais

Arquivos notariais

4. Arquivos eclesiasticos
4.2. Arquivos do ambito diocesano

w

4.3. Arquivos paroquiais

4.4. Arquivos de institutos religiosos e de ordens militares

4.5. Outros arquivos

Arquivos de instituicdes de assisténcia

Arquivos de associagdes, empresas e outras coletividades afins
Arquivos de familia

Arquivos pessoais

© N o U
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Ainda que o recurso ao papel (arquivo tradicional) esteja presente no quotidiano,
esta a diminuir progressivamente com o aparecimento do arquivo digital. Estas novas
tecnologias de informacdo vieram proporcionar um possivel desenvolvimento de novos
mecanismos, visando assim uma maior rapidez, fiabilidade, seguranca, aperfeicoamento
e modernizacdo dos meios utilizados.

Aquele considerado o maior pensador contemporaneo do mundo dos negécios, Peter
Drucker, confirma que a Revoluc¢do da Informacgao, ocorrendo atualmente, assemelha-se
a situacdo em que a Revolucdo Industrial estava no inicio da década de 1820,
aproximadamente 40 anos ap0s o aperfeicoamento por James Watt, da maquina a vapor.
Peter Drucker afirma ainda que “A maquina a vapor era para a Revolug¢do Industrial
aquilo que o computador vem sendo para a Revolugao da Informacgao” (Drucker, 2000,
p,113).

Dando complementaridade ao forte impacto das tecnologias no mundo da
informacao, Bill Gates afirma que “as companhias de sucesso no futuro serao as que
utilizarem ferramentas digitais para reinventar sua maneira de trabalhar” (Gates, 1995).

1.3.1 Arquivo na Era Digital

O documento digital intensificou-se no inicio do século XXI, como alternativa a
preservacdo de documentos em material impresso, tendo em vista a importancia da
manutencdo de informacdes para futuras geracdes. O mesmo possui caracteristicas
diferentes, nomeadamente um processo de transformacao e uma estrutura légica que
permite multiplos e simultaneos acessos.

O arquivo da era digital é uma estrutura que compreende tecnologia, recursos
humanos e um conjunto de politicas para incorporar, gerir e tornar acessivel, numa
perspetiva continuada, objetos digitais de natureza arquivistica, tendo de assegurar as
suas propriedades basicas, nomeadamente integridade, fidedignidade e autenticidade,
ao longo do tempo. (Barbedo, 2005)

A preservacdo digital, enquanto conjunto de atividades para garantir o acesso a
conteudos digitais a longo prazo, exige processos com uma intencionalidade continua e
também estratégias que assegurem, ao objeto digital, viabilidade. Algumas dessas
estratégias departem-se da seguinte maneira:

e Preservacao da Tecnologia - criagdo de museus tecnolégicos que mantém
equipamentos e software obsoletos, para que os documentos digitais possam
ser processados no seu ambiente original;

e Emulacdo - estratégia que assegura que o melhor meio de preservar
funcionalidades de um objeto digital é preserva-lo junto ao seu software
original
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e Migracdo - a migracao periddica da informacdo digital a partir de um
ambiente de hardware ou de um software é a estratégia mais frequente para
a preservacdo digital, tendo como propdsito preservar a integridade dos
objetos digitais e assegurar a habilidade dos usuarios para recuperar, expor e
usa-los de outra maneira, de acordo com a constante mudanca da tecnologia;

e Encapsulamento - baseia-se na descricio e encapsulamento dos objetos
preservados, de modo a serem decifrados e compreendidos no futuro (Sayao,
2010)

Na Era Digital, o conceito de Arquivo transforma-se, integrando, assim, tecnologias
avancadas que permitem, com acessibilidade para todos, o acesso a informacgao, exigindo
novas abordagens para a sua preservagao e seguranga.

1.4 TIC no apoio as tarefas administrativas

As necessidades decorrentes da globalizacdo, do aumento da concorréncia e da
competitividade econémica tem pressionado as empresas e organizacdes para a
flexibilizacdo das suas estruturas, de modo a modernizarem-se tecnologicamente e
aumentarem a participac¢ao e qualificacao dos colaboradores. (Silva, 2013)

Vive-se numa sociedade em constante evolucdo e em constante desenvolvimento,
podendo designar-se como uma revolucdo digital, e as Tecnologias de Informacdo e
Comunicagdo (TIC) ndo sao exce¢ao, sendo estas o impulsionador detentor de maior
inovagdo e aperfeicoamento e a causa da rapida evolugdo das sociedades atuais. Estas
tecnologias sdao, normalmente, adotadas como ferramentas essenciais para as
estratégias das empresas e servem, muitas vezes, como suporte de decisdo dentro das
organizacgoes. (Pereira, 2009)

Esta mudanca conduziu também a altera¢des no campo da GRH, levando-o a assumir
novas posturas e contribuicdes nas organizacdes, adaptando-se e evoluindo juntamente
com os avangos tecnologicos e digitais. Estes mesmos avan¢os ajudam e contribuem para
a eficiéncia e eficacia organizacional no desempenho de variadas fun¢des, permitindo,
assim, uma rentabilizacdo e otimizacdo do tempo e de custos. As tecnologias digitais
estdo a transformar diversos processos e fun¢des de GRH, nomeadamente o
processamento salarial, o recrutamento e selecdo (R&S), a formacdo e a gestdo de
desempenho. (Vidinha, 2019)

No que toca ao processamento salarial e manuteng¢do de horarios, o mesmo passou
a ser totalmente automatizado e os registos estao disponiveis digitalmente, diminuindo
a quantidade de documentos que um gestor de RH tinha de atualizar e arquivar
diariamente. (Vidinha, 2019)

Relativamente ao R&S, grande parte das organizacdes recorre, atualmente, a
sistemas de recrutamento eletréonico, nomeadamente o Linkedin, possibilitando

10
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conectividade e didlogo online e proporcionando avaliacdo de perfis individuais,
identificacao de candidatos qualificados, diversificados e detentores de competéncias
especializadas e contactos de possiveis oportunidades de emprego. (vidinha, 2019)

No que diz respeito a formacgdo, as organizacdes adotaram diversas tecnologias,
onde as mesmas oferecem maior personalizacao, flexibilidade e controlo do formando,
para que se consiga gerir os processos de formagdo eficazmente. Por ultimo, a
digitalizacdo também veio simplificar o processo de gestdo de desempenho, usando-a
para monitorizar o desempenho dos colaboradores durante um determinado periodo de
avaliacdo, para registar as avaliagdbes de desempenho de forma continua e,
consequentemente, dar feedback do resultado dessa mesma avaliacdo, discutindo
desempenho e melhorias necessarias. (Vidinha, 2019)

Observa-se, assim, a uma emergente tecnoldgica, trazendo inovagdes que se
difundem de forma mais rapida e de uma perspetiva mais ampla. Portanto, cabe ao
profissional de RH destacar-se no dominio das TIC e, consequentemente, na sua
constante evolucao, visto ser uma ferramenta que permite trabalhar de forma proé-ativa,
eficiente e também eficaz, acompanhando as necessidades das organizagoes.

1.4.1 E-RH

Coligando as TIC aos processos de RH, Silva (2009) denomina a ligacdo como
Recursos Humanos Eletrénicos (e-RH), tendo como principal objetivo informatizar e
facilitar o acesso as informagdes. Os seus meios de implementacdo dividem-se em duas
vertentes, nomeadamente a terceirizagdo e o desenvolvimento de um sistema préprio,
sendo a mesma escolhida de acordo com as necessidades de cada organizacao.

Ainda que a tecnologia tenha vindo a crescer em diversas areas, nomeadamente nos
RH, ainda ndo domina todas as areas dos RH, no entanto, ja apresenta resultados na
gestao de pessoas, nomeadamente:

e Recrutamento & Selecdo (e-recruitment) — onde finalidade é receber e filtrar
curriculos, acompanhar vagas e oferecer um sistema de feedback online,
podendo ajudar a atingir um maior numero de pessoas;

e Avaliacdo de desempenho (e-performance management) - onde as
informacgdes sdo registadas e armazenadas dentro de um sistema, unificando
a linguagem e destacando o cumprimento do feedback aos colaboradores;

e Desenvolvimento e processos de ensinamento (e-learning) - integrado com
a avaliacdo de desempenho, agilizando e proporcionando aos colaboradores
outros meios de aceder a formagdes ou treinos, focados nas competéncias e
conhecimentos

11
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1.5 Competéncias de um Secretario do século XXI

Segundo Paula Santos (2012), “O secretario contemporaneo sera o profissional que
desenvolve a sua atividade na area do apoio administrativo e da assessoria direta e que
se pauta pela eficiéncia, pela compreensdo e visao sistémica da organizacdo onde
desempenha a sua atividade e que contribui de forma pro6-ativa e assertiva para a
obtencao dos objetivos estratégicos organizacionais.” (p.3-4)

Ao longo dos anos, deparamo-nos com alteracdes e evolugdes do profissional de
secretariado, nomeadamente derivado:

e a globalizacdo - conhecimento de diversas tematicas, influenciando na
competitividade e eficiéncia da organizagdo

e as tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) - rentabilizacdo e
otimizacdo de tempo e custos, ajudando a contribuir para a eficiéncia da
organizacao

e asrelagdes interpessoais - obten¢do de um clima organizacional produtivo e
harmonioso, gerindo empatia, colaboragao e alinhamento de objetivos

e a concorréncia - aumenta competitividade entre organizagdes, sendo
necessario tracar estratégias

e 3as tendéncias e mudangas nos mercados - manter postura pré-ativa e estar
em constante atualizacdo

e ao poder do conhecimento - atualizacdo de formacgdo e de metodologias para
atingir objetivos definidos

De acordo com Vaz, Caroline (2013), A profissdo secretarial acompanhou todas as
transformacoes do mundo moderno e soube criar novas oportunidades ao longo de sua
existéncia. = Atualmente, o secretario executivo ocupa espac¢o privilegiado nas
organizagoes e esse fato deve-se ao perfil assumido, buscando capacitagdo, qualidade e
a incorporagdo de novas competéncias, tornando-se responsavel, ainda, pela conquista
de resultados na organizacdo. (p.46)

Tendo em conta as evolugdes acima mencionadas e altera¢cdes de paradigmas em
torno do profissional de Secretariado, o mesmo comec¢ou a agregar novos valores e a
ganhar novos rumos. “O perfil da profissional Secretaria [...] acompanha as mudangas,
resisténcias, expectativas, globalizacdo, programas de qualidade e humanizacdo nas
empresas. A Secretdria serd sempre a interface empresa-executivo e mercado-empresa.”
(Neves, 2007, p.30)

Para um profissional de Secretariado do século XXI pode-se considerar trés
competéncias genéricas, de modo que o mesmo desenvolva a sua fungdo com a maxima
eficacia. Essas competéncias distribuem-se em (1) Capacidade de Resolucao de
Problemas; (2) Comunicagdo e (3) Planificacdo do Trabalho. (Borges, 2015)

12
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No entanto, e para além das competéncias genéricas, existe uma panodplia de outras
competéncias necessarias que um bom profissional de secretariado precisa de reter.
Essas competéncias, que se vai adquirindo ao longo da vida e que ndo se aplicam apenas
a vida profissional, mas também ao desenvolvimento pessoal, sdo Saber Ser, Saber Estar
e Saber Fazer. No que toca ao Saber Ser, competéncias pessoais aplicadas em contexto
profissional, este foca-se na organizacao, autonomia, pré-atividade, determinagdo,
disponibilidade, seriedade, flexibilidade, criatividade, pontualidade, entre outras
diversas. Relativamente ao Saber Estar, competéncias interpessoais, direciona-se para a
assertividade, empatia, simpatia, espirito de equipa e espirito de lideranca. Em relagdo
ao Saber Fazer, competéncias técnicas direcionadas mais para a praticidade, distribui-
se pela informatica, linguas estrangeiras, digitalizacdo, area comportamental, cultura
geral e conhecimentos especificos. (Borges, 2015)

Segundo Adelino & Silva (2012), O novo profissional se mostra proativo, capaz de
tomar decisdes de forma mais assertiva, rapido e respaldado pela capacidade de
lideranca quando da auséncia de um superior hierdrquico, [..], gerindo de forma
inteligente e ativa setores e pessoas dos mais diversos perfis, servindo de facilitador
entre os diferentes publicos envolvidos no processo administrativo. (p.22)

Na atualidade, a funcdo de um(a) secretario(a) abrange inimeras areas e exige, nao
apenas formacdo adequada e aprofundada na darea cientifica, como também uma
constante atualizacdo e acompanhamento da evolucdo das TIC, ndo esquecendo também
a capacidade de um comportamento permanente proé-ativo e assertivo. (Santos, 2011)
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2 A Entidade

A Mitsubishi Fuso Truck Europe, situada no Tramagal, sendo a mesma uma
referéncia a nivel nacional, com histoéria e evolugdo, sempre foi uma potencial empresa
para a realizagdo do estagio curricular.

A MFTE é uma empresa de ramo automovel, especializada na produg¢ao de um tnico
modelo: a FUSO Canter. E a tinica empresa europeia a fabricar este modelo especifico,
sendo a maior parte dos veiculos produzidos exportados para paises da Europa.

A MFTE pertence a Mitsubishi FUSO Truck & Bus Corporation (MFTBC), onde integra
a Daimler Truck AG, a maior acionista, com um total de 89,3% das ac¢des, e a Mitsubishi
Corporation, que possui os restantes 10,7% das ac¢des.

Com a evolugdo da tecnologia e com a alteracdo do paradigma ambiental e social a
que todos assistimos, a MFTE comegou a produzir modelos elétricos, nomeadamente a
FUSO eCanter. Esta versao elétrica surge como resposta a redugao da polui¢do sonora,
bem como a diminuicdo de emissdes de CO2, fatores cada vez mais importantes na
sociedade a que pertencemos. Este modelo é destinado, principalmente, a area de
servico de entregas e distribuicdo, ideal para a utilizagdo em meio urbano.

Em relacdo aqueles que sdo os nimeros da MFTE, no passado ano 2022, foram
produzidas 10.963 unidades, com uma faturacao de 270 milhdes de euros. (tabela 1)

Tabela 1 - Valores relativos ao ano de 2022

Sales Volume 270 M€(*)

Share Capital 7.5 M€(*)
Delivery Volume 10.963 units(*)
Employees 555(*)
Production Capacity 1shift: ~15.000un/y | 2nd shift: ~29.000 un/y
Parts supply system PbP Part by Part (MFTBC) + Local Parts

Certifications
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2.1 Histéria/Evolucao

A atual MFTE era, em meados dos anos 60, a Metaltrgica Duarte Ferreira (MDF) que,
tal como o nome indica, pertencia a familia Eduardo Duarte Ferreira. Em 1964, a MDF,
enquanto empresa familiar, assinou um acordo com a empresa francesa Berliet (RVI),
atual Renault Trucks, para a producdo de camides militares para o exército portugués
durante a Guerra Colonial. (MFTE, 2018)

Em 1985, é criada a Industria de Automoéveis e Montagem (IAM), detendo como
principal acionista a MDF. Para além disso, é celebrado um contrato com a Mitsubishi
Motors Portugal (MMP), dando inicio a produgdo de diversos modelos comerciais da
Mitsubishi para o mercado portugués. Em 1990, a até entdo MMP, adquirindo a fabrica
no Tramagal, passa a designar-se Tramagauto, continuando a produzir varios modelos
de marca Mitsubishi.

E no ano de 1996 que é a feita a total aquisi¢io da fabrica do Tramagal por parte da
Mitsubishi Motors Company (MMC), passando a produzir um unico modelo, a Canter, com
exclusividade para toda a Europa, surgindo entdo a Mitsubishi Trucks Europe, SA.

Em 2001, a DaimlerChrysler surge como parceira da MMC, no entanto, em 2003
ocorre a separacao da MMC, surgindo entdo a Mitsubishi Fuso Truck & Bus Corporation
(MFTBC), sendo a mesma alterada, em 2004, para Mitsubishi Fuso Truck Europe, S.A.

Um ano depois, em 2005, da-se um aumento de 85% da participacdo da
DaimlerChrysler no capital social da MFTBC. No ano de 2006, a Mitsubishi Fuso passa a
integrar o grupo de camides da DaimlerChrysler, incluindo a Freightliner LLC na zona
NAFTA e a Mercedes-Benz Trucks na Europa e na América Latina.

Em constante mudanc¢a, no ano de 2007, a MFTE passa a pertencer a Daimler AG,
passando a ter esta designagdo social depois de vender a sua participacdo no capital
social da Chrysler.

E em julho de 2017 que, na MFTE, se faz um soft launch do primeiro camiio
completamente 100% elétrico do mundo, o eCanter, anteriormente designado como E-
Cell, surgindo como resposta aos pedidos de um camido com zero emissdes e zero ruidos
para utilizacao urbana.

Em 2020, a FUSO recebe a maior encomenda de frota de camioes elétricos da histdria
da Daimler Trucks. Nos anos seguintes, e focando 2023, chega um camido ligeiro
totalmente elétrico, com caracteristicas de seguranca convenientes, maior conforto e um
design moderno e atraente.

A Mitsubishi Fuso Truck Europe, SA foca a producdo de camides Canter para
exportacdo em toda a Europa, sendo os mesmos vendidos na casa-mae de Estugarda,
cidade alema. ]Ja a sede oficial da MFTBC encontra-se na cidade japonesa de Kawasaki.

Em 2023, a MFTE atinge um recorde historico de produgdo, produzindo cerca de
12000 camides, caracterizando-o como o melhor ano de vendas.
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2.2 Enquadramento

A MFTE rege-se por assumir o compromisso de satisfagdo das expectativas, nao
apenas dos seus clientes, como também de colaboradores, acionistas e sociedade,
fornecendo qualidade nos seus produtos, promovendo o bem-estar dos colaboradores e
respeitando o meio-ambiente.

No que toca a sua Missdo, a MFTE oferece solugdes para que os clientes possam
confiar em si; oferece elevada rentabilidade; é lider no mercado global de camides e uma
organizacdo em continua aprendizagem; e esta em constante melhoria dos produtos,
processos e servigos.

A sua Visdo vai de encontro a sua Missdo, sendo uma entidade fundamental na
estratégia do grupo, dando uma contribuicdo efetiva para a visdo global Daimler Trucks.

A concretizagdo da Missdo e visdo da MFTE deve ser conquistada com base nos
valores do grupo, sendo estes a Integridade, a Paixao, a Disciplina e o Respeito.

e Integridade - baseada na honestidade, justica e merecedor de confianga. Foco no
principio da sustentabilidade e num crescimento lucrativo com responsabilidade
ambiental e social;

e Paixdo - baseada na historia e tradicdo para o sucesso futuro. “O que quer que
fagamos, fazemos com todo o cora¢ao”;

e Disciplina - orientados para resultados e solugdes, estabelecendo prioridades
claras e implementacdes eficientes e rapidas;

e Respeito - baseada na atencao as necessidades dos clientes, colegas e parceiros
de negocios. Trabalho em equipa e responsabilidade pelos resultados.

A MES 1010
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A MFTE esta organizada em varios niveis hierarquicos, de reporte, tendo, assim, uma
estrutura funcional. Como em qualquer outra empresa ou organizacdo, existe um
organograma com os responsaveis, onde os “chefes” de cada departamento (nivel 5)
reportam ao CEO (nivel 2) ou a um responsavel intermédio (nivel 3).

Em relacdo ao superior de reporte, existe o Chief Executive Officer (CEO) da MFTE, Dr.
Arne Barden, administrando a empresa como um todo, sendo ainda a ligacdo entre a
fabrica do Tramagal e a casa-mae.

No nivel 3 da hierarquia, existem dois responsaveis, o Dr. Arne Barden que, para além
de assumir o cargo de CEO, encarrega também o reporte das Operacgdes, e Dr.2 Daniela
Moczijdlower, Chief Financial Officer (CFO) da MFTE.

No que toca ao nivel 4, o mesmo é repartido por alguns departamentos. Existem 4
departamentos que ndo reportam diretamente ao CEO, sendo os mesmos o
departamento de Logistica, a cargo do Engenheira Lilia Custddio, e o departamento de
Producdo, a cargo do Dr. Arne Barden, que reportam ao Dr. Arne Barden; o
departamento de Recursos Humanos & Assuntos Gerais, da responsabilidade do Dr. Luis
Lopes; e o departamento do Controlo, da responsabilidade do Engenheiro Paulo Bispo,
que reportam a CFO.

Os restantes departamentos tém reporte direto ao CEO, nomeadamente o de
Engenharia e Gestdo das Instalagdes, responsabilidade do Engenheiro Navin Mathur;
Gestao da Qualidade, a cargo do Engenheiro Hemanchandran E.; o departamento NPM e
departamento de Compras, responsabilidade do Engenheiro Paulo Simao; e, por ultimo,
o departamento das Homologacdes e Regulacdes, a cargo do Engenheiro Gerrit Oskamp.

A Mitsubishi Fuso Truck Europe, SA esta repartida por varios departamentos, em que
todos eles contribuem para o sucesso da empresa. E importante reforcar que, ainda que
os colaboradores foquem o seu trabalho no seu respetivo departamento ou na sua
respetiva area, todos juntos formam um todo.

No que toca as areas da MFTE, as mesmas distribuem-se da seguinte forma: (1)
Finance - responsavel pela gestao do fluxo de caixa; (2) Controlling - analise estratégica
das diversas contas de exploracdo; (3) Information and Technology - suporte aos
processos de negocio; (4) Human Resources & General Affairs - planeamento,
administracdo e controlo de tudo o que é referente aos recursos humanos e
desenvolvimento de estratégicas e politicas para alcance de objetivos; (5) Plant
Engineering & Facility Management - planeia, organiza e estabelece procedimentos e
controla e projeto, a construcao, a modifica¢do, a opera¢do, a manutencdo e a disposicao
da fabrica e equipamentos; (6) Production - assegura montagem de veiculos; (7)
Logistics - recebe encomendas de clientes, faz aquisicdo de materiais necessarios e
planeia atividades de montagem; (8) Quality - assegura que todos os produtos
fornecidos pela organizacdo estdo de acordo com requisitos dos clientes; (9)
Procurement - area de compras da MFTE, responsavel pela selecdo de fornecedores e
pela negociacdo de condi¢des comerciais.
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2.3 Fluxo de Producéao

A producdo das Canter e eCanter é executada numa linha de montagem, que utiliza
um sistema TOS (Trucks Operating System), sendo este composto por varias etapas para
a montagem de todos os componentes, dando origem ao produto final. As etapas
enumeram-se da seguinte forma:

1°. FRAMES E CHASSIS (Primeira etapa do processo produtivo, onde se constroéi o
esqueleto das carrinhas. Nesta fase inicial, sdo feitas as montagens dos chassis, através
de tratamentos e pinturas em poé.)

22, WELDING (Etapa em que o esqueleto das cabines é feito, na area da soldadura.)

32, PRE-TREATMENT AND ELECTROCOAT (O procedimento da eletrodeposicao das
cabines acontece na secc¢do da pintura, sendo o mesmo um procedimento primario,
sofrendo tratamentos e aplicacdo do primario em tanques especificos.)

10

42, PAINTING (Etapa da pintura das cabines, através de robots, de acordo com as
cores encomendadas pelo cliente.)

59 TRIMMING (As cabines, saidas da pintura, sdo direcionadas, através da linha de
montagem, para a sec¢do do revestimento, onde sao colocados todos os componentes
nas cabines.)

62. WEDDING (Fase do “casamento” entre as cabines ja completas, depois de
passarem na inspec¢do da qualidade com os chassis, também eles ja apetrechados de
todos os componentes necessarios, nomeadamente com o0s eixos.)

79. FINAL ASSEMBLY LINE (Linha final de montagem, onde sdo colocados os
restantes componentes em falta, nomeadamente pneus, tubagens, depésito de
combustivel.)

82, FINAL INSPECTION LINE (Ultima etapa da linha de montagem, onde os veiculos
sdo testados e inspecionados para garantir que estdo seguros e que nao existe falhas na
sua montagem.)

92, REPAIR/RETROFIT (Zona programada para a reparacao de veiculos que
apresentem anomalias ou montagem de veiculos com componentes em falta.)

2.4 Gestao de Recursos Humanos na MFTE

Como referido anteriormente, a area de Recursos Humanos e Assuntos Gerais foca-
se no planeamento, administracao e controlo de tudo o que é referente aos recursos
humanos e desenvolvimento de estratégicas e politicas para alcance de objetivos, no
entanto, a mesma € repartida entre si.
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O departamento de Recursos Humanos na MFTE é um departamento onde se
desempenham vdarias tarefas caracteristicas a GRH, nomeadamente a Gestdo
Administrativa (admissoes, demissoes, atribuicdo de cartdes aos colaboradores,
processamento salarial, entre outras); a Avaliacio de Desempenho; a Gestdo de
Formacdo e Desenvolvimento Organizacional; Recrutamento e Sele¢dao; Acolhimento e
Integracdo; Medicina no Trabalho, entre outras variadas tarefas.
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3 Atividades de Estagio

De acordo com o plano de estagio (Anexo I) definido conforme o estipulado pelo
Regulamento de Estagio em Secretariado, ficaram planeadas um conjunto de atividades
a desenvolver durante o periodo de estagio, 14 de fevereiro a 24 de maio, para garantia
de sucesso do mesmo. (Anexo II)

Este capitulo congrega, entdo, um resumo das atividades desenvolvidas que a
estagiaria realizou ao longo do periodo de estagio curricular na Mitsubishi Fuso Truck
Europe.

3.1 Workshops e Reunides

A estagiaria, ao longo do periodo de estagio, teve a oportunidade de assistir e
participar em reunides e workshops pertinentes a MFTE.

3.1.1 Workshop NERSANT - ESG

No dia 24 de fevereiro, a estagiaria assistiu a um Workshop, promovido pela
NERSANT, sobre ESG - Sustentabilidade Econ6mica e de Governance, Ambiental e Social
para Empresas.

Considerou-se um workshop de elevada pertinéncia, uma vez que em 2022, a MFTE
alcancou a neutralidade de CO2 no balanco das operacoes, devido, entre outras medidas,
a producao de eletricidade verde, estando também a testar tecnologias para a produgao
local de hidrogénio verde. Para além disso, a estacdo de tratamento de agua da MFTE ja
trata mais de 60% da agua do processo e devolve-a ao ciclo de producao.
Simultaneamente, esta a ser desenvolvido um sistema de recolha de aguas pluviais para
uma irrigacdo mais sustentavel das areas verdes.

Este workshop detinha dois oradores, destinava-se ao publico em geral e,
especialmente, a empresarios, quadros diretivos, gestores e profissionais na area da
governanca empresarial. Os principais tdpicos aqui tratados foram conceitos de
sustentabilidade; regulamentacdo internacional, europeia e nacional; integracdao dos
temas ESG na empresa; e monitorizacao e comunicagao. (Anexo III)

3.1.2 Plano de Carreiras

A estagiaria assistiu a uma reunido do plano de carreiras, tanto dos Workers, como
também Nivel 5, chefes de cada departamento. O principal intuito desta reuniao foi
definir objetivos para uma possivel evolu¢do na carreira profissional, onde a mesma é
definida por varios niveis. Estes niveis, dentro de si, tém diferentes parametros. Cada
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area ou departamento tem de definir quais os melhores métodos e os mais eficazes para
uma possivel evolucao.

Nesta reunido, foram discutidos determinados assuntos, dos quais:

1. Até X nivel, o mesmo é pré-definido pela Lei, ou seja, ndo ha margem de manobra
para alteracgoes;

2. Perceber se existe possibilidade de, para eventuais bons progressos num menor
espaco de tempo definido, avancar de nivel;

3. Perceber e, consequentemente, definir, dentro do mesmo nivel, o que se pode
fazer para os trabalhadores progredirem na carreira.

3.1.3 Novo Processo de Avaliacdo de Desempenho

Esta Reunido / Transmissdo de Informacdo foi dividida em dois topicos, onde
primeiramente se informou sobre o novo processo de avaliagdo de desempenho dos
Staff e Management e, de seguida, o HIRO, uma cloud de sistemas de RH.

No que toca ao novo processo de avaliagdo, Great Leadership Behavior, o mesmo foi
definido através do purpose, ou seja, dos quatro propdsitos da MFTE, sendo eles 1- We
start with listening; 2- We build to solve; 3- We lead with the long view; e 4- We progress
together.

Em relacdao ao HIRO, discutiu-se a necessidade de evoluir e de agrupar dados,
criando-se uma cloud (ORACLE) onde todas as aplicagdes de RH estdo inseridas.

3.1.4 Buddy System MFTE

A MFTE decidiu implementar um novo sistema, designado de Buddy System. Um
Buddy System, ainda como projeto piloto, € um sistema de integracdo para novos
colaboradores na MFTE.

Este novo sistema baseia-se na escolha de um colaborador, dentro de cada
departamento e ja inserido na empresa, para um papel de mentor, que possa acrescentar
informacao pertinente e uma outra visao e apoio no onboarding.

Este serve como um agente facilitador, ou seja, apresenta o novo colaborador ao
departamento e, futuramente, aos outros departamentos; ajuda com algumas
ferramentas, nomeadamente marcacdes de faltas e justificacdes; ajuda e esclarece
duvidas, fazendo também um acompanhamento; e também faz o envolvimento do novo
colaborador na organizacao e em atividades sociais.

Para a escolha do buddy, o mesmo é feito de acordo com os possiveis candidatos
existentes, tendo em conta que é uma candidatura voluntaria. A escolha do mesmo é
avaliada através de valores e competéncias necessarias e também de objetivos a atingir.
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Este novo sistema traz beneficios para todas as vertentes, tanto para o novo
colaborador, onde cresce um sentimento de acolhimento e integracdo, para o buddy, que
melhora o networking e capacidade de lideranga e comunica¢do, como também para a
empresa.

3.1.5 Reuniao Departamento

A cada 4 meses, a MFTE faz uma reunido de departamento, englobando o
departamento de Recursos Humanos e Assuntos Gerais, o departamento Financeiro
(Contabilidade e Controlling) e o departamento de Informatica. Neste caso, esta reunido
foi em Lisboa, no edificio da empresa TB.LX, empresa esta pertencente também ao Grupo
Daimler Truck. Nesta reunido foram tratados e apresentados diversos assuntos,
nomeadamente um resumo do ano anterior, por parte do Controlling; possiveis
mudangas a acontecer (mudang¢a do Windows 10 para o Windows 11), por parte do IT,
e também alguns desafios e projetos executados. Neste caso, como havia 3 estagiarios (1
nos RH, 1 na Contabilidade e 1 no IT), a reunido comeg¢ou com uma pequena
apresentacao dos 3, onde os mesmos se deram a conhecer, com suporte de um
PowerPoint, a toda a equipa presente (Apéndice I).

3.1.6 Dia Internacional dos Recursos Humanos

No dia 20 de maio celebrou-se o Dia Internacional dos Recursos Humanos, e o
departamento de HR da MFTE inscreveu-se numa espécie de congresso, com varios
oradores, tendo lugar no Férum Tecnolégico de Lisboa. Este mesmo dia era destinado a
todos os profissionais de RH interessados em autodesenvolvimento e também em bem-
estar organizacional, ndo esquecendo também os atuais estudantes de Recursos
Humanos. Os principais temas de debate foram Gestdo de Carreira, Lideranca, Feedback
Silencioso, Saude Mental e Produtividade Consciente. A estagiaria achou todos os
oradores bastante eficazes e com discursos pertinentes para a atualidade em que
vivemos, em especial com o tema “Produtividade Consciente”, com o orador Luis
Gonzaga, onde explicou como alcang¢ar mais resultados com menos esforg¢o, alinhando-
se com o proposito da organizacdo e promovendo o bem-estar de todos os envolvidos.

3.2 Recrutamento e Selecéao

Tal como analisado na fundamentacgao teorica, o processo de Recrutamento e Selecao
€ uma tarefa destinada aos RH quando existe a necessidade de ocupag¢dao de um novo
posto de trabalho, bem como a perda de um colaborador, consistindo na atragao de
possiveis candidatos para uma vaga existente na organizacdo para desempenhar
determinada funcao. Durante o periodo de estagio, a MFTE teve em aberto algumas
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vagas para cargos como Engenharia Quimica, Engenharia do Ambiente, Team Leader
Production and WIL, Inventory Management, Manufacturing Engineer e Painting. Para
além destas vagas em aberto, que se destinam a estdgios profissionais de 1 ano ou a
contratos diretamente com a MFTE, a Mitsubishi acolheu estudantes para estagios
curriculares na drea de Manutencao e na area de Qualidade.

3.2.1 Triagem de Curriculos

Esta tarefa exigia uma boa capacidade de selegdo, visto que nem todos os curriculos
devem ser alvo de triagem e que nem toda a informacgao contida nos mesmos é relevante
para a vaga em questdo. Para a realiza¢do da triagem de curriculos, foi necessaria a
recolha de algumas informacdes pertinentes, nomeadamente:

e Nome;

e Idade;

e Localidade;

o Habilita¢des Literarias;

e Experiéncia Profissional;
e SAP (bo6nus);

e Nivel de Inglés.

3.2.2 Entrevista

A estagiaria teve a oportunidade de participar em duas entrevistas, no caso, de
candidatos internos, para a vaga Team Leader do Armazém. As entrevistas contaram
com a presenca do candidato, dos responsaveis da area para a qual o candidato se
candidatava, e também de um responsavel dos RH.

As entrevistas, aos olhos da estagiaria, respeitaram as fases que se consideram
expectaveis, come¢ando por uma primeira fase de acolhimento, onde cada candidato
teve a oportunidade de falar um pouco sobre si, sobre o seu percurso profissional e
também objetivos futuros. Quando o candidato é externo a empresa, é fundamental
haver um enquadramento da sua vida, tanto pessoal como profissional.

As entrevistas realizadas foram semiestruturadas, existindo algumas perguntas
e informagdes pré-definidas, mas ndo seguindo um guido estritamente definido, dando
alguma liberdade ao candidato para falar sobre o seu percurso. No que toca as
informacdes pré-definidas, e de acordo com a vaga existente, é importante perceber o
seguinte: motiva¢cdes do candidato; como lidaria com varias responsabilidades e,
consequentemente, com a pressdo que acrescia; o que melhoraria e o que poderia
acrescentar ao desempenho do cargo.
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3.2.3 Prova de Grupo

Apdés as entrevistas, e feita uma selecdo dos possiveis candidatos aptos para a vaga,
foi realizada uma prova de grupo.

Esta prova denominava-se “A [lha Fuso”, em que a ilha iria afundar e que o Gnico meio
de sobrevivéncia era um barco em estado degradante, que continha 15 objetos, mas que,
desses 15, s6 10 poderiam ser levados. A prova dividia-se em 2 etapas, sendo que a
primeira era de trabalho individual, ou seja, cada candidato escolhia os 10 objetos que
achava relevante para a sobrevivéncia; e uma segunda etapa, que era de trabalho em
grupo, onde cada candidato tinha de provar o seu ponto de vista e, seguidamente, tomar
uma decisdo undnime e consensual dos 10 objetos relevantes para a sobrevivéncia.

Todos os avaliadores, incluindo a estagiaria, detinham um papel com os nomes dos
candidatos e algumas competéncias e parametros a serem avaliados, assinalando onde
cada candidato se encaixava. (Anexo IV)

3.3 Arquivo

0 Arquivo, de acordo com a fundamentacdo tedrica, é uma atividade indispensavel
em qualquer tipo de empresa ou organizagao, onde se armazena todas as informacgoes
da empresa, dos seus colaboradores e informacgdes externas. Ao longo do periodo de
estagio, uma das tarefas continuas era a organizacdo de processos individuais dos
colaboradores da MFTE e respetivo arquivamento. Cada colaborador tem uma pasta
individual, com o seu nome e nimero de colaborador, onde se armazena todo o processo
individual, nomeadamente:

¢ Dados Pessoais;

¢ Documentos Pessoais;

¢ Dados Contratuais Legais;

¢ Documentos Contratuais Internos;
e Desenvolvimento;

¢ Formacao;

e Diversos.

Todos os documentos ativos e de consulta frequente sdo arquivados no
departamento dos RH. Os documentos de consulta periddica sdo arquivados numa sala
de arquivo, junto ao departamento de RH. Todos aqueles documentos que, por ordem
fiscal ou juridica, devem ser conservados, estdo arquivados no Arquivo Morto.
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3.3.1 Tratamento Registos de Treino

Os Registos de Treino no Trabalho sao, tal como o nome indica, prepara¢des onde os
colaboradores recebem treino/ formag¢do de um superior ou colaborador habituado a
transmitir esse tipo de conhecimentos, para desempenhar determinada tarefa ou
funcdo. Apesar de ser um processo mais informal, economiza recursos a empresa e
aproveitam-se os insights dos colaboradores que possuem essa experiéncia e
conhecimento.

Nesta funcao, a estagidria procedeu a separa¢do dos registos, uma vez que aqueles
que dizem respeito a colaboradores de Trabalho Temporario sdo colocados numa pasta
comum, e aqueles que dizem respeito aos colaboradores cujo contrato é diretamente
com a MFTE, sdo arquivados nas suas pastas individuais.

3.4 Seguranca Social

3.4.1 Inscricdo de Trabalhadores

Aquando da contratagio de um colaborador, é necessario inscrevé-lo em
determinadas plataformas, nomeadamente na Seguranca Social. Para tal, é essencial
seguir certos passos e preencher determinados dados:

1. Entrar na plataforma da Seguranga Social
2. Admitir Novo Colaborador
3. Identificacdo do Trabalhador:
e Nome
e NISS
e Data de Nascimento
Contrato de Trabalho:
e Tipo de Contrato Profissdao

-

e Percentagem de Trabalho (nao aplicavel)

e Horas de Trabalho (nao aplicavel)

e Dias de Trabalho (ndo aplicavel)

e Remuneracao Base

e Regime Juridico da Pluralidade de Empregadores
5. Prestacao de Trabalho

e Localidade
6. Concluir Admissdo de Colaborador
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3.4.2 Submissao de documentac¢ao de Acidente de trabalho

Quando um colaborador sofre um acidente de trabalho, a seguradora envia a MFTE
essa mesma declaragao. Por sua vez, a MFTE tem de envia-la a Seguranca Social para que
a registe na carreira contributiva do trabalhador, ou seja, para que esse periodo conte
para a futura reforma. Para além disso, essa declaracdo é também uma justificacao de
ndo remuneracgao durante esse periodo.

A estagiaria, ao realizar essa tarefa, digitalizou as declara¢des de acidente de trabalho
e submeteu-as na Seguranga Social, na plataforma “E-clic”.

3.4.3 Alteracao de Rendimento

A MFTE atribuiu aumentos salariais aos colaboradores e, para tal, foi necessario
comunicar a altera¢do na Seguranca Social. Para tal, a estagidria procedeu da seguinte
forma:

1. Entrar na plataforma da Seguranca Social

2. Selecionar “Emprego” — Consultar Vinculo do Trabalhador
3. Empregador

4. Declaragdo Situagao Contributiva

5. Comunicar uma alteracdo/ uma informacao

De seguida, colocou o NISS de cada colaborador, a data de inicio da nova alteracao
(01/01/2024) e o novo rendimento. Por fim, foi apenas concluir.

3.5 Plataforma u-Man HR

A Plataforma u-Man Global HR, Tecnologias de Informacao ao servico do capital
humano, é uma plataforma que abrange todas as areas da Gestdo de Recursos Humanos,
permitindo, assim, um maior controlo e automatizagdo dos processos. Esta plataforma
abrange uma pandplia de fung¢des, nomeadamente Médulo Base (BE), Recursos
Humanos (HR), Registo de Ponto (TA), Gestao da Formacao (ED), Segurancga e Saude no
Trabalho (0S), Gestao de Desempenho (PE), Competéncias (HC), Clima Social e
Motivacional (MO), Self-Service (HS), Explorar (IS), Documentos Multi-Uso (MD), Gestao
de Cantinas (CN) e Self-Service V2 (HRSS). A MFTE pagou uma inscricdo, com licenca e
direito a determinado tipo de pacote.

Nesta plataforma, a estagiaria trabalhou principalmente com as func¢des ED (Gestado
da Formacao), HR (Recursos Humanos) e TA (Registo de Ponto), ndo tendo recebido uma
formacao especifica para trabalhar na plataforma, mas sim apoio, ajuda e
disponibilidade por parte da equipa.
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Figura 3 - Plataforma u-Man HR

3.5.1 Verificacdo / Marcacéao de Faltas e Baixas

A estagidria, através de um documento Excel que continha as faltas injustificadas ou
baixas dos colaboradores, marcou-as na plataforma u-Man. Para tal, foi necessario
entrar na funcdo Registo de Ponto, ir a Processamento de Marcagdes e,
consequentemente, entrar na ficha individual de cada colaborador e fazer a respetiva
marcacgao.

Em relacdo as marcagdes de ponto, diariamente, devem existir quatro marcagoes, a
de entrada, feita pelo colaborador; as da hora de almogo (2 picagens feitas
automaticamente); e a de saida, feita também pelo colaborador. No entanto, por vezes,
alguns colaboradores picam o ponto mais vezes do que o suposto, seja em entradas ou
saidas, e é necessario fazer essa verificacdo e, consequentemente, a sua correcao. A
estagiadria, para fazer esse trabalho, foi a plataforma e selecionou a opg¢do “Mapa
marcagoes Ponto) e procedeu as respetivas corre¢des, eliminando sempre a hora mais
tardia.

Mapa Marcagoes de Ponto

| 07h59 | 12h00 12h45 16h45 | 16h49 |

[ 07h59 [ 12h00 [ 12h45 [ 16h45 |

Figura 4 - Exemplificagdo MMP
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3.5.2 Atualizacdo de Dados dos Colaboradores

Através do Excel, a estagiaria fez uma tabela com os dados pessoais atualizados dos
colaboradores, nomeadamente os descritos na imagem abaixo, e, ap6s a confirmacdo dos
mesmos, atualizou-os também na plataforma u-Man.

A B C D E F G H | J K L
Empregado Nome Enderego 1 Endere¢o 2 Enderego 3 Enderego 4 Cidade Codigo-Postal Localidade Telemével (pessoal) Correio Eletrénico Correio Eletrénico (pessoal)

1
2
3
4
5
6
7
8
9

0

Figura 5 - Dados Colaboradores

3.5.3 Formacodes

De acordo com o artigo 131. ° do Cédigo do Trabalho, que legisla o enquadramento
laboral da relacdo entre trabalhador e colaborador, os trabalhadores tém direito, em
cada ano, aum minimo de quarenta horas de formagao continua. A formacao profissional
deve assegurar, a todos os trabalhadores da empresa, uma formacgdo continua.

Para além disto, as empresas querem niveis altos de produtividade e, para isso, é
necessario que as mesmas concedam aos trabalhadores competéncias para que possam
realizar o seu trabalho eficazmente. E, assim, expectavel que as empresas detenham
mecanismos que acompanhem as necessidades de formacao dos colaboradores, para
que se possa definir Planos de Formacao, servindo estes de guias para proporcionar
formacgdes aos colaboradores.

A estagiaria atualizou todas as formacdes necessarias do ano 2023 e, seguidamente,
do ano 2024 na plataforma destinada (u-Man HR). Para tal, foi necessario seguir as
seguintes etapas:

1. Aceder ao separador Formagdao — Plano de Formag¢dao — Execucdo (escolher
Ano) — Areas de Formagio
2. Selecionar Area de Formacdo — Cursos

w

Inscrigdes (inscrever formandos) — Agdes (inserir dados necessarios)

4. Atribuicdo de Inscricdo (necessario distinguir trabalhadores temporarios da
MFTE)

5. Concluir A¢ao
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Para um melhor entendimento e uma melhor percecao de como o trabalho deve ser
realizado, a estagiaria criou um manual de utilizador sobre Inser¢cao de Formagao na
plataforma u-Man HR, estando o mesmo nos apéndices do relatério (Apéndice II).

3.5.4 Alteracao Categoria Interna e Plano de Carreiras 2024

Com a alteracdo da categoria interna de cada colaborador, ou seja, o nivel ou grau onde
cada colaborador foi inserido (de acordo com uma escala) e consequente plano de
carreiras, foi necessario fazer essa alteracdo na plataforma u-Man. Para tal, foi
necessario entrar em cada conta de empregado, criar um detalhe e, consequentemente,
fazer as alteracGes necessarias.

3.6 Organizacao de Eventos

3.6.1 Evento - Train the Trainner

Na MFTE, no dia 17 de abril de 2024, ocorreu um evento designado “Train the
Trainner”, onde os distribuidores das Canters e E-canters de toda a europa estiveram
presentes na fabrica. A estagidria esteve envolvida, dando apoio na decoracao e
montagem do espaco, e também na desmontagem do mesmo. Adicionalmente, durante
o dia do evento, a estagiaria fez 0 acompanhamento da visita.

3.6.2 Més da Seguranca

Em abril foi denominado o més da Seguranca, tendo como slogan
#AbrilSegurancaMil, e foram desenvolvidas algumas atividades para assinalar a
importancia da mesma. Para tal, a estagidria participou e ajudou na preparac¢do de
algumas atividades, nomeadamente na plantacio do medronheiro (atividade do Dia
Mundial da Floresta) e também em jogos didaticos para os colaboradores (Apéndice III).

3.6.3 Projeto Dia Mundial da Floresta

Para celebrar o Dia Mundial da Floresta, a 21 de mar¢o, a MFTE prop6s uma
iniciativa a todos os colaboradores. Todos aqueles que se inscrevessem junto dos RH até
20 de margo, levariam um medronheiro para casa e a 9 de abril, traziam-no de volta, de
modo a criar um espago verde na MFTE.

Para a concretizacdo e realizacdo do projeto, a estagiaria comegou por criar um
flyer, com o objetivo de promover a atividade, estando o mesmo a passar pelos
televisores da MFTE. Depois de promovida a atividade, e chegando o dia 21, dia da
entrega dos medronheiros, a estagiaria criou listas de todos aqueles que se tinham
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inscrito, conseguindo verificar a totalidade de medronheiros levados para casa. A
atividade deteve bastante adesdo, mostrando, por parte de todos os colaboradores,
disponibilidade e iniciativa de participacao.

e

DIA 21 DE MARCO LEVA

P:::l:::::g:s PARA CASA UMA ARVORE
ARVORES, ELAS TAMBEM FARA CUBAREY
PRECISAM DE NOSI MAS...
¥ " NAO TENS ESPACO NO
‘ -~
P JARDIM? NAO TE
‘E% y 21 MARCO 2024}~ 7T

DIA MUNDIAL DA |7V 5 TR 7T
FLORESTA DE VOLTA E, TODOS
JUNTOS, VAMOS CRIAR
UM NOVO ESPACO |
VERDEI 7 _

f=

QUERES
AJUDAR?

=

A FUSO

Figura 6 - Flyer Dia Mundial da Floresta

3.7 Atividades Esporadicas

Ao longo do estagio, a estagiaria concretizou algumas tarefas esporadicas, mas que
contribuiram significativamente para o seu conhecimento e competéncias, sendo, por
isso, merecedoras de descri¢ao neste relatério.

3.7.1 Cacifos Locky

A MFTE, devido a elevada adesdo de encomendas proveniente dos colaboradores,
disponibilizou-se para aderir ao novo pacote dos CTT, os cacifos Locky, onde os mesmos
oferecem facilidade de rece¢do de encomendas e também despreocupacdo em estar
presente para as receber. Para tal, a estagidria criou um Flyer para a sua divulgacao,
estando o mesmo nos apéndices do relatorio (Apéndice 1V). Para além disso, fez a sua
traducdo para inglés para que todos os colaboradores conseguissem entender e usufruir
do mesmo.

3.7.2 Dias de Paragem

Em abril e maio de 2024, a MFTE teve alguns dias de paragem, ndo havendo producao
de carrinhas Canter e eCanter. Para a preparacgdo destes dias, foi essencial perceber os

30



Relatorio Final de Estagio

dias de férias dos colaboradores (caso tivessem, era-lhes pedido para as gozarem),
baixas e também atividades essenciais a realizar para a data, rentabilizando assim o
tempo disponibilizado. Consequentemente, para uma melhor organizacao e alocacao de
colaboradores em formacgdes e atividades pertinentes, a estagiaria trabalhou um
documento Excel, onde se definiu, por grau de prioridades, as formagdes a serem dadas.

5 = = 5
Nr. Name Team AREA Section g S -_;"’ £ Training Day per Person
S = = =

HHKXX FINAL B PROD FINALB CA30 1
HHKXX FINAL B PROD FINALB CA30 1
XXX FINAL B PROD FINALB CA30 1
XXX PAINTING |PROD PAINTING |CA30 1
KHXXX PAINTING |PROD PAINTING |CA30 1
KKK PAINTING |PROD PAINTING |CA30 1
KHXXX TRIM PROD TRIM CA30 1
XXX TRIM PROD TRIM CA30 1
XX TRIM PROD TRIM CA30 1
HHXXX TRIM PROD TRIM CA30 1
HKXX WELDING |PROD WELDING CA30 1
XXX WELDING |PROD WELDING CA30 1
XXX WELDING |PROD WELDING CA30 1
XXX WELDING |PROD WELDING CA30 1
KHXXX AXLES PROD AXLES CA30 1
KKK AXLES PROD AXLES CA30 1
KHXXX AXLES PROD AXLES CA30 1
XX AXLES PROD AXLES CA30 1
HHXXX FINAL A PROD FINAL A CA30 1
HHKXX FINAL A PROD FINAL A CA30 1
HHKXX FINAL A PROD FINAL A CA30 1
XXX FINAL A PROD FINAL A CA30 1
XXX FINAL A PROD FINAL A CA30 1

Figura 7 - Exemplificagcdo Doc. Paragens

3.7.3 Assessoria a Area da Producéo

A estagiaria passou um dia a dar suporte a Area da Produgdo, tendo a mesma
trabalhado um documento Excel sobre DTS Actions. As DTS Actions sdao, muito
sucintamente, agdes ou sugestdes que todos os colaboradores de todas as areas
escreveram e assinalaram para uma melhoria do trabalho e também do ambiente de
trabalho em si. Para tal, a estagidria organizou um documento com todas as a¢des
referidas, organizando-as por prioridades. Para além disso, criou, no mesmo documento,
graficos para que se pudesse fazer uma evolucdo daquilo que era feito, visto como um
progresso do trabalho.
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4 Reflexao Critica

Apés a descricao das tarefas realizadas ao longo do estagio curricular, é necessario
refletir sobre os impactos que o mesmo teve na estagiaria.

Durante estes meses, foi notoria a consolidagdo de varias aprendizagens académicas
através da sua aplicagdo no ambiente profissional, especialmente na area administrativa
de Recursos Humanos, onde a estagiaria teve a possibilidade de aplicar conceitos
previamente aprendidos, e consolida-los no dia a dia profissional.

Na generalidade, o estagio curricular foi bastante positivo, superando as expectativas
da estagiaria. A mesma foi muito bem acolhida, integrada e considerada nas mais
variadas tarefas e assuntos do departamento.

Embora a experiéncia na MFTE tenha sido relativamente breve, proporcionou uma
visdo abrangente do dia a dia de um gestor de Recursos Humanos generalista. A
diversidade de fun¢des dentro do departamento de RH cativou a estagiaria, permitindo-
lhe compreender e trabalhar em varias areas da Gestdo de Recursos Humanos. Durante
0 estagio, a estagidria evoluiu tanto profissionalmente como pessoalmente,
desenvolvendo competéncias especificas para a area, bem como competéncias
transversais benéficas para a vida diaria.

No que toca as dificuldades, estas foram minimas. Os primeiros dias foram dias de
adaptacdo e, tal como qualquer adaptagdo, é necessario tempo para uma pessoa se
integrar e entrar no ritmo da organizacao, no entanto, foi uma dificuldade rapidamente
ultrapassada. Além disso, a familiarizacdo com as ferramentas de trabalho, como a
plataforma u-Man, inicialmente apresentou alguns desafios. No entanto, essas
dificuldades foram resolvidas com rapidez e eficacia.

Como em todas as organizagdes, existem aspetos positivos e negativos a reter. No que
toca aos pontos positivos, a estagiaria destaca o acolhimento que teve, bem como a
integracdo em assuntos e discussdes de departamento. Outro ponto relevante que a
estagidria considerou importante destacar foi o apoio que teve no desempenho diario
das tarefas, e na disponibilidade da equipa em esclarecer duvidas. O tinico aspeto menos
positivo a reter foi o facto de nem sempre haver tarefas a desempenhar, o que é
compreensivel, visto que existem tarefas que a estagiaria ndo pode desempenhar devido
a pouca experiéncia e conhecimento de procedimentos internos.
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Conclusao

O Estagio Curricular proporcionou a estagiaria a possibilidade de consolidagdo de
competéncias e conhecimentos adquiridos e aprofundados ao longo dos 3 anos de
licenciatura, ndo apenas conhecimentos teéricos (drea dos RH, Assessoria, Contabilidade
de Gestdo, Tradugdo, TIC), mas também competéncias interpessoais, nomeadamente
empatia, comunicacdo eficaz, trabalho em equipa e resolu¢ao de problemas. Durante
este periodo, a estagidria pode aprimorar estas habilidades essenciais para o sucesso,
ndo apenas nesta area, como também para outras possiveis.

De facto, pensar no Secretariado na atualidade requer o reconhecimento da
importancia da adaptabilidade e constante atualizacdo, e perceber que, para um bom
profissional, ndo basta as competéncias técnicas, mas também o Saber-Ser e Saber-Estar,
competéncias estas cada vez mais valorizadas no mundo atual. Estas competéncias
incluem a capacidade de se adaptar a novas situagdes, trabalhar de forma colaborativa
com colegas e clientes, e manter uma atitude proativa e positiva no ambiente de
trabalho. Tais habilidades sdo cada vez mais valorizadas no mercado de trabalho
contemporaneo.

A realizacao do estagio curricular ofereceu a estagidria uma compreensao pratica do
funcionamento do mercado de trabalho e da realidade laboral. Esta experiéncia foi
fundamental para alcancar objetivos definidos inicialmente e foi crucial para
compreender a dindmica de uma empresa multinacional como a Mitsubishi Fuso Truck
Europe (MFTE). A gestio de mais de 600 colaboradores apresenta desafios
significativos, e a estagiaria teve a oportunidade de observar e participar ativamente na
implementacdo de politicas e praticas de Recursos Humanos que visam superar esses
desafios.

Além disso, o estagio permitiu a estagiaria aplicar teorias e conceitos aprendidos em
sala de aula em situacdes reais de trabalho, facilitando a transicio do ambiente
académico para o profissional. A experiéncia pratica obtida através do estagio é
fundamental, pois prepara os estudantes para enfrentar as exigéncias e expectativas do
mercado de trabalho. A estagidria desenvolveu uma maior compreensdo das
responsabilidades e competéncias para atuar na area de Recursos Humanos, adquirindo
uma perspetiva mais ampla e aprofundada sobre as operacgdes e estratégias de uma
empresa multinacional.

No decorrer do estagio, a estagiaria enfrentou e superou diversas dificuldades, desde
a adaptacgdo inicial ao ambiente de trabalho até a familiarizacdo com as ferramentas e
sistemas utilizados, como a plataforma u-Man. Essas experiéncias contribuiram para o
desenvolvimento da sua resiliéncia e capacidade de resolver problemas, habilidades
essenciais para qualquer profissional.

Em suma, toda a experiéncia adquirida, as habilidades desenvolvidas e os
conhecimentos aprofundados durante o estdgio curricular contribuiram
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significativamente para o desenvolvimento profissional da estagiaria. Esta experiéncia
nao so fortaleceu as suas competéncias técnicas e interpessoais, mas também a preparou
de forma eficaz para enfrentar futuros desafios no mercado de trabalho.

A conclusdo deste estagio marca um passo importante na trajetoria profissional da
estagiaria, dotando-a de uma base s6lida para o seu desenvolvimento continuo e sucesso
futuro.
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OLA OLAI

CHAMO-ME ANA VELHO, TENHO 22 ANOS E
MORO NO TRAMAGAL.

ESTOU NO 3° ANO DE LICENCIATURA EM
SECRETARIADO, PRESTES A FECHAR UM CICLO
DA MINHA VIDAI

CONSIDERO-ME UMA PESSOA RESPONSAVEL,
PRO-ATIVA E SEMPRE PRONTA A APRENDER
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CURICSIDADES SOBRE MIM

FUI ESCUTEIRA P >ﬂ.ﬂn_v El PARTICIPEI EM
DURANTE 9 2 CURSOS DE
PROGRAMA DE 0
ANOS R ASMUSS VERAO

TIVE ALGUNS

TRABALHOS DE
VERAO
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APENDICE Il - Manual de Utilizador

MANUAL DEVUTILIZADOR

COMO UTILIZAR O uMan
GLOBAL HR

Inserir Formacoes dos
Colaboradores

41



Ana de Moura Lopes Velho

A Criar Novo Registo

ST Q
Nivel de Qualificagdo de For... Q

Informagao Adicional

selfservi...
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4° PASSO - Depois de criado o Curso, ou o
mesmo ja existente, selecionamos
“FAVORITOS" - Formacao - Plano de Formacao -
Execucdo (escolher o ano pretendido) - Areas
de Formacao

$¥*uMan Global HR
% o J RVICO DG CA?ITA’\L-HUMANO

Parametrizacoes Anuais

Relatérios
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A Criar Novo Registo
v 2 PHRTEO

CURSO DE AREA DE PLANO DE FORMAGAO

Curso

Tipologia de Projecto

Tipe de Curso

Candidato a Subsidio

Subsidio Solicitado

Data de Solicitagdo de Subsidio M
Inactivo

Controlo de Inscrigées

Disponivel para Self-Service D

Copiar Informag&o Curriculardo C... |:|
- Justificagdo de Alteragdes  Informacdo Adicional  Publico Alvo

selfservice pt573.corpintra.net 01 palaang
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A Inscrigdo de Formando - Manutengdo
GPRovxPRe &

INSCRIGAO DE FORMANDO

Curso de Area de Plano de Formagao

Plano de Formagdo 2023_EXEC
Area de Formagdo 347

Curso

i

Formando Nome Abreviado

PLANO DE FORMAGAO
ENQUADRAMENTO NA ORGANIZACAO/EMPRESA

INVENTARIO GERAL

Nmm&ll&lacbuum”

Criar

selfservice.pt573.corpintra.net
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A Criar Novo Registo

dd-MM-yyyy

Data de Avaliag8o de Eficécia de Acgdo

Formago On-the-Job ]

selfservice pt573.corpintra.net
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A Criar Novo Registo
v PHReHEO

ACCAO DE FORMAGAO

Ne de Horas Tedrico/Préticas
N° Previsto de Formandos
N° Minimo de Formandos
N° Maximo de Formandos

Incluir em Horas Legais de Formagdo

Actualizar Informagdo Curricular

Férmula Custos Indirectos

selfservice pt573.corpintra.net

47



Ana de Moura Lopes Velho

8° PASSO - De seguida, selecionamos a opcao
“Atribuicao de Inscri¢cao”, sendo necessario
fazer distin¢cao entre trabalhadores da MFTE e
Artic

A Atribuicdo de Inscritos = O X
PR H O uMan Global

ATRIBUIGAO DE INSCRITOS

Inscrigoes

Acgao de Formagao

Plano de Formagao PLANO DE FORMAGAO

Area de Formagao SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO

Curso MOVIMENTAGAO MECANICA DE CARGAS - EMPIL

Accdo de Formagdo MOVIMENTACAO MECANICA DE CARGAS - EMPIL

Apenas E MITSUBISHI FUS.. v v v |7

Nome Abreviado Baixano Peri... FériasnoPer... Outras Agoe...

Formandos Inscritos na Acg¢ao

Pessoa Empregado  Nome Abreviado Fériasno... OutrasA...

‘
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A Conclusdo Acgdo de Formagdo X
v 2 PR a0 uMan Global 1

i CONCLUSAO ACGAO DE FORMACGAO

Data de Conclusdo

selfservi...
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A Criar Novo Registo X
uMan Global

Nivelde QualificagdodeFor. (00 | Q

Tipo de Certificado/Diploma Q
Activo

o[ ]

Disponivel nos Pedidos For... D

Area de Fonnagﬁopordefeﬂo: Q

Informagdo Adicional

selfservi...

50



Relatorio Final de Estagio

A Plano de Formagdo - Manutengdo
GCRoe 2Py

PLANO DE FORMAGAO

Identificagao Descrigao Data Inicio Data Fim Estado do

2018 PLANO DE FORMA(;KO 01-01-2018 31-12-2018 Fechado
2019 PLANO DE FORMAGAQ 01-01-2019  31-12-2019  Fechado
2020 PLANO DE FORMAGAO 01-01-2020  31-12-2020  Fechado
2021 PLANO DE FORMA(;EO 01-01-2021 31-12-2021 Fechado
2022 PLANO DE FORMAQRD 01-01-2022 31-12-2022 Fechado
2023 PLANO DE FORMAGAO 01012023  31-12-2023  Fechado
2024 PLANO DE FORMAGAO 01-01-2024  31-12-2024  Fechado

I Vista Global ”Amsder ¢ ” Responsavei ”r 'led...”?leverlerCancela |F¢charl’lanode...|

Reabrir Plano de . | Custo Total | Concluir Formag.. ||cnpiafp|l'ndef... ” Criar || Alterar |

[ v | semow || gew |

selfservice ptS73.corpintra.net 0 geotrim
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A Criar Novo Registo
v s PR O

PLANO DE FORMAGAO

Identificagdo

Descrigdo

Data Inicio

Data Fim
Plano de Formagédo Previsto

Estado do Plano de Formagdo Activo

- Informagéao Adicional

selfservi... geotrim
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APENDICE 11l - Jogo Didatico #AbrilSegurancaMil
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APENDICE IV - Flyer Cacifo Locky

1. NO CHECKOUT DA TUA COMPRA ONLINE SE
TIVERES OPCAO DE ENTREGA EM "CACIFO
CTT“

¢ Escolhe como ponto de entrega o cacifo que te for mais
conveniente.

¢ Quando a encomenda estiver no cacifo Locky vais receber um
SMS/E-mail com o PIN secreto.

¢ Levanta a tua encomenda num prazo de 5 dias uteis.

2. NO CHECKOUT DA TUA COMPRA ONLINE SE

NAO TIVERES OPGAO DE ENTREGA EM "CACIFO
CTT“
* Regista-te na area de cliente em ctt.pt, carregando na opg¢do
"Receber num cacifo Locky”.

¢ Faz o registo e seleciona o cacifo onde pretendes receber as tuas
encomendas e serd gerada a tua morada virtual.

* No checkout da tua compra, utiliza os dados da morada virtual
gerada pelo Servi¢o Cacifos CTT (independente de qual seja a sua
transportadora) como morada de entrega. Ex: Nome - Jodo
Caetano XYZOQSP; Morada Virtual - Rua Francisco Salgado
Zenha, N. 7, 2685-332, Prior Velho

¢ Quando a encomenda estiver no cacifo Locky vais receber um
SMS/E-mail com o PIN secreto.

e Levanta a tua encomenda num prazo de 5 dias Gteis.
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ANEXOS
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Anexo I - Plano de Estagio

PLAMO E CROMNOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
MOMME: Ana de Moo Lopes Velho

I1 - ESTAGIO
ENTIDADE ACCOLHEDCRA:

Mitsubizh: Foso Trock Burops

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
Edpzr Rogus

SUPERVISOR: harta Sofia Alves Félix

CRIENTADOCR-
Edgzr Joel Rodngues Rogue

DATA DE INICIO: 12/02,2024
DATA DE CONCLUSAQ: 24/05,2024

Reg. |PCE. TC.04.01 Pagina 2de 5
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U

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

A Mitsubizhi Foso Truck Europa (MFTE) & um fabacznts europen de velenlos comerpizis
[Fuzo Canter), localizado ne Tramagal, concelho de Abrantes,
A MFTE faz parte integrante do Grupo Daimlar Trocks — um dos maiores produtoses

mundiaz da inddstnz automovel, onde fipnram as marcas Foso, Mercedes, entre outras.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Atividades a desenvoler:
Gest3o Administrativa de RH
®  Zuporte 3oz processos administrativos de Recursos Humanos
Gestio da Formacdo
*  Syporte 3 operacionalizacde do Plano de Formagdo
Zuporte 30z processos de Recrutamento e Selecio (caso existam)
* Elaboragdo de andncios
®  Recegdo e triagem curricular
* Elaboragdo de grelhas de trizgem curricular
*  Apoio na spresentagdo e cotagdo de testes de aptidio

Acompanhamento da gestao diariz da Medicdna no Trabalho

Acompanhamento e suporte das medidas de atuacdo decorrentes dos resultados do
questiondric de Riscos Psicossocizizs 2023 e DTS 2023

AlS) MINHA[S) SUGESTAO|OES) PARA PROJETO(S) DE MELHORIA Db AREAI
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Anexo II - Calendario Estagio
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Anexo III - Workshop ESG

ESG: Sustentabilidade Econdmica e de Governance, Ambiental e Social para
Empresas

Introdugdo ao ESG para Empresas
WORKSHOP

Local: Microsoft Teams, OMLINE

Data: 21 de fevereiro de 2024 - 15:00h

Mo dia 21 de fevereiro, pelas 15h00, a NERSANT realiza uma sessdo online com o objetivo de
permitir um contacto inicial com as nocbes introdutdrias e fundamentais de Sustentabilidade
Empresarial e de report de ESG, transversais a varios contextos da vida das sociedades.

+ Piblico-Alvo:

o @ acao destina-se ao publico em geral e, em especial, a empresarios, guadros

diretivos, gestores e profissionais na area da governanca empresarial.

+ Oradores:

o Paula de Castro Silveira, Professora | Advogada

o Miguel Soares de Matos, Advogado
+ Topicos da formacdo:

o Conceitos de Sustentabilidade

o Regulacdo internacicnal, europeia e nacional

o Integracdo dos temas ESG na Empresa

o Maonitorizacdo e Comunicacdo

Participe. A inscricdo & gratuita, mas obrigatoria para acesso ao link de acesso a sessdo.

» O queéESG?

o ESG € um conjunto de padrdes e boas praticas que visa definir se uma empresa é
socialmente consciente, sustentavel e corretamente gerenciada. Trata-se de
uma forma de medir o desempenho de sustentabilidade de uma organizacdo.

= aplica-se a todas as empresas industriais independentemente da sua
dimensdo.

o 0 ESG tera impacto nas empresas ao impor alteracdes oo nivel dos sistemas de
gestdo, de informagdo, de concegdo de produtos, de oprovisionamento, de
producdo, de distribuigio e de gestdo de residuos.

* Asigla ESG, em inglés, redne os trés pilares desse movimento:
o Environmental (meio ambiente};l
o Social;
o Governance (governanca).

59



Ana de Moura Lopes Velho

Anexo IV - Prova de Grupo “Ilha Fuso”

A Ilha Fuso:

Estio todos a viver em uma ilha chamada Fuso com boas condicdes para habitagio.
Porém, apos algumas observagdes através de aparelhos de medigdo, verificou-se que o
mar comegou a avangar e afundar a ilha, colocando a todos em risco. Algo precisa ser
feito imediatamente. O (nico meio para sair ¢ um barco que estdi em situagio
deploravel. Dentro deste encontra-se uma caixa contendo 15 objetos, mas nem todos
podem ser levados, cinco deverdo ser deixados para trés.

ETAPA 1 - Trabalho Individual (Duragéio 10 minutos)

A tarefa consiste em cnumerar estes objetos em termos de importincia para a
sobrevivéncia. Cologue o n° 1 para o objeto que no seu entender € o mais importante, o
n®. 2 para o segundo mais importanie, até ao n°. 10, para o0 menos importante, Note-se
que as condigdes do barco também devem ser consideradas,

ETAPA 2 - Trabalho em Grupo (Duragiio 20 minutos)

Pretende-se agora que o grupo chegue a um consenso. Isto quer dizer que para a escolha
de cada um dos 10 objetos, em fungio da importincia para a sobrevivéncia, deve-se
procurar consenso de todos os membros antes de tomar a decisio.

OBJETOS 1 ' 2

Sextante

Espelho, tipo médio

Cinco galdes de dgua

Mosquiteiro

Alimentos concentrados

Mapa do Oceano

Colchao flutuante

Dois galdes de 6leo misturados com gis

Rédio transistor

Repelente de tubardes

Plistico com 6m?’

Trés litros de rum

30 metros de corda de nyldﬂ

Trés caixas de chocolate

Equipamento de pesca

Tente seguir as seguintes orientacies:
1- Argumentar de forma clara e logica
2- Evite mudar de ideias s6 para evitar conflitos
3- Nio use o voto como forma de tomada de decisdo
4- Aceite as diferengas de opinido como vantagem para a tomada de decisio
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Paramétros

Da informacBes
pertinentes

Aceita sugestdes

Rejeita e contraria
nides

Influéncia os outros

E influenciado pelos outros

Sabe ouvir

Contesta com

argumentacdo coerente

Nio propde idelas nem da
sugestBes

<

Focado na tarefa

Preocupado com o tempo

£ aceite pelos outros

Faz revis3o do problema e

Propie organizacio e
método

Reduz ansiedade nos
outros

Preocupa-se em gerir as
emogdes do Grupo

Facitador da comunicagio
entre todos

£ empético

Critica e rejeita
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Anexo V - Avaliacao de Desempenho

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVAUAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiério/a (s):
AnG de NDURE LDpes NTING

Curso: Licenciatura em Secretariado
Periodo de Estagio: Inicio em 44/ C2 /2024 ; Fim Y4 / ©5/202 4.
Entidade Acolhedora: L 1so.Gialy Suses Taoclh & uwanpo S A

Monitor do Estagio: (fk&an l./\‘xix.a 2

Cargo ou Funggo: _&m&bﬁﬁh&_&w
(

Professor(a) Responsédvel:_MQRi( SURG Alves FEGR

Indique o seu grau de satisfacdo em relagdo ao estdgio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opgcdo relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo
com uma escala de 1 a 5 (1 — Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 — Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

1. Assiduidade

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

(] O
O O
O O
» O
(| O
O O
O O

O0O00O0XFOO
X OOKOODOAO
OB EOO0OK®R

7. Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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1. Adaptagdo a estrutura organizacional da
Instituicdo/Empresa D D D

O
a
O
O ®
K| O

2. Capacidade de Integracdo em Equipa

3. Relacionamento Interpessoal

O
O
=

&

1. Qualidade do Trabalho Desenvolvido

O
o O
i
B
O

2. Capacidade para intervir em dreas diversas

3. Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

O

4. Dominio Técnico

O

5. Criatividade

O & o 0

Ll O O O
=

O ® OO0

6. Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

Ed

Questdes de Sintese:

1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estégios?

Sim N3o

2 — Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estédgio?

=N 'L'\!.)u Qos .

3 —Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formacéo do estagidrio?

Ho\g anbne ?_) \’3 L\ & £ A-Q 'bd(’_‘o'l) \_\\
. " exs W X

A : - i Q L
Ocio 0135\ 3_;\\ 3\' /\QQQQ‘:)\_‘; \\—\. cnesDe ewa &)v\\luau‘\ o V\-\Q‘_ﬁ\.b \
[REA=SNN \w& ds. dass ?t\'btur\ u»éo \«QV\$‘2:~\ o 4ol o V\\"m\*—-‘u =S

evn Qe da. o w;nb

Reg.IPCB.TC.04.01
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vt ek ol ez
[

4 -0 que entende sobre a duragdo do periodo de estagio?

Insuficiente D Suficiente E

5 — Sugestdes para a melhoria da formac&o do estagidrio?
—
@ QQ:S \g{ CRQ(\C'—LD &ug(\ik NS A S\\KL = AR 2&:}/\-&5

=

T/\"—\\MQ( c_\& o) (j de_Ho\D de ZQZ_LS‘

{

Pela Empresa/Instituicdo

AL

SO O
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