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Resumo

O presente relatorio de estagio descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio
curricular realizado na empresa HMM - Hermés Manufacture de Métaux, como parte dos
requisitos para a obtencdo do grau de Licenciatura em Gestdo - Ramo de Recursos Humanos
pela Escola Superior de Gestdo de Idanha-a-Nova do Instituto Politécnico de Castelo Branco.
Este estagio, supervisionado pela Professora Doutora Marta Sofia Alves Félix e orientado pelo
Diretor de Recursos Humanos Dr. Vitor Dias Neto, teve a duracdo de trés meses, de 18 de marco
a 14 de junho de 2024, totalizando 480 horas.

O estagio permitiu a aplicacdo pratica dos conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do
curso, contribuindo significativamente para a formacao profissional na area de Gestdo de
Recursos Humanos (GRH). Durante este periodo, foram realizadas diversas atividades,
incluindo a integracdo no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos “MyClickH”, processos de
recrutamento e atualiza¢do de organogramas e fluxogramas.

A empresa HMM, fundada em 2005 como J3LP e integrada ao Grupo Hermes em 2020,
especializa-se na fabrica¢do de pecas metalicas de alta qualidade, principalmente para artigos
de luxo. Este ambiente proporcionou uma experiéncia rica e diversificada, permitindo o
desenvolvimento de competéncias especificas na area de GRH, como a gestdo de processos de
integracdo e acolhimento de novos colaboradores, a reformulacdo de manuais de acolhimento
e a melhoria dos painéis de informagao para auditorias internas.

Além disso, a experiéncia na HMM contribuiu para o desenvolvimento de habilidades
interpessoais e de comunicacdo, essenciais para a pratica profissional em recursos humanos.
A supervisao e orienta¢do constantes proporcionaram um ambiente de aprendizagem propicio
ao desenvolvimento pessoal e profissional, preparando a estagiaria para os desafios futuros na
area de GRH

Em resumo, o estdgio ma HMM - Hermés Manufacture de Métaux foi fundamental para a
formagao pratica e profissional, oferecendo uma visdo abrangente dos desafios e das melhores
praticas na Gestdo de Recursos Humanos (GRH), consolidando uma base sélida para a futura
carreira na area.

Palavras-chave

Gestdo de Recursos Humanos; Integracao e Acolhimento; Ferramentas de Recursos
Humanos; Gestdo de Processos; Recrutamento e Selecao.



Abstract

This internship report describes the activities carried out during the curricular
internship at HMM - Hermés Manufacture de Métaux, as part of the requirements for
obtaining a degree in Management - Human Resources from the Idanha-a-Nova School
of Management of the Castelo Branco Polytechnic Institute. This internship, supervised
by Professor Marta Sofia Alves Félix and supervised by Human Resources Director Dr.
Vitor Dias Neto, lasted three months, from March 18 to June 14, 2024, totaling 480
hours.

The internship allowed the practical application of the theoretical knowledge
acquired during the course, making a significant contribution to professional training
in Human Resources Management (HRM). During this period, various activities were
carried out, including integration into the "MyClickH" Human Resources Management
System, recruitment processes and updating organizational charts and flowcharts.

The HMM company, founded in 2005 as J3LP and integrated into the Hermes Group
in 2020, specializes in manufacturing high-quality metal parts, mainly for luxury goods.
This environment provided a rich and diverse experience, allowing me to develop
specific skills in HRM, such as managing onboarding and welcoming processes for new
employees, redesigning welcoming manuals and improving information panels for
internal audits.

In addition, the experience at HMM contributed to the development of interpersonal
and communication skills, which are essential for professional practice in human
resources. The constant supervision and guidance provided a learning environment
conducive to personal and professional development, preparing the intern for future
challenges in the field of HRM.

In summary, the internship at HMM - Hermeés Manufacture de Métaux was fundamental
for practical and professional training, offering a comprehensive view of the challenges
and best practices in Human Resources Management (HRM), consolidating a solid
foundation for a future career in the field.

Keywords

Human Resources Management; Integration and Welcome; Human Resources
Tools; Process Management; Recruitment and Selection.
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Relatério de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

Introducao

No ambito da unidade curricular Estagio em Recursos Humanos/Projeto do 32
ano do 292 Semestre da Licenciatura em Gestdo - Ramo Recursos Humanos, da Escola
Superior de Gestdo de Idanha-a-Nova (ESGIN), do Instituto Politécnico de Castelo
Branco (IPCB) sob a orientagdo do Doutor Vitor Neto e supervisdo da Professora
Doutora Marta Félix, foi proposta a elaboracao do relatorio final.

Este relatério tem como objetivo demonstrar as competéncias que foram
adquiridas e conteidos abordados dentro da identidade acolhedora, a empresa HMM
- Hermes Manufacture de Métaux. O presente relatério também relaciona os contetidos
lecionados no ambito da Licenciatura em Gestdao - Ramo Recursos Humanos na Escola
Superior de Gestdao de Idanha-a-Nova. O estagio teve como foco principal a area de
Recursos Humanos tendo a estagiaria a orientacdo do Dr. Vitor Neto.

De forma a contextualizar a entidade de estagio € a HMM - Hermes Manufacture
de Métaux, no Departamento de Recursos Humanos com sede no concelho do Fundao,
no Distrito de Castelo Branco. Esse departamento é composto pelo Diretor de Recursos
Humanos, Dr. Vitor Neto e as Gestoras de Recursos Humanos, Inés Antunes e Cindy
Terenas.

A escolha desta entidade de estagio prendeu-se com o facto de poder aprender
acerca da profissdo de Gestora de Recursos Humanos, numa empresa multinacional,
com um elevado nimero de trabalhadores e, para além disso, por ser uma empresa
mencionada e bem referida.

0 estagio teve a duracdo de trés meses, decorreu no periodo de 18 de margo a 14
de junho de 2024, tendo a estagiaria efetuado as 480 horas solicitadas. Tem como
finalidade complementar a formag¢do académica dos alunos, facilitar a aproximacao dos
alunos a “vida profissional” e o desenvolvimento de técnicas e de competéncias
interpessoais e sociais.

O relatério de estagio encontra-se estruturado em conformidade com as
recomendac¢des e normas para a Organizacao e Elaborac¢do de Relatorios de Estagio e
uso na Escola Superior de Gestdo de Idanha-a-Nova (ESGIN) e estrutura-se da forma
referida em seguida.

O primeiro capitulo recai sobre a fundamentacdo tedrica e metodologia do
trabalho

No segundo capitulo, sdo apresentados os objetivos do estagiario e do estagio,
respetivamente, de seguida é feito um enquadramento da entidade acolhedora.

No terceiro capitulo, sdo referidas as atividades desenvolvidas durante o periodo
de estagio.
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No quarto capitulo, é desenvolvido um memorando, que procura refletir a
avaliacdo critica do percurso efetuado, com incidéncia nos parametros indicados no
capitulo anterior, e também um corpo propositivo no ambito das matérias disciplinares
abordadas no contexto do referido estagio.

Por fim, é apresentada uma conclusao final seguida da exposicao das referéncias
bibliograficas utilizadas ao longo do relatério e anexos.



Relatério de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

1. Fundamentos Teoricos do Trabalho

Neste capitulo é feita uma abordagem dos conceitos-chave relacionados com o
estagio e a Gestdo de Recursos Humanos.

Segundo Oliveira e Cunha (2006) - “O estagio é uma atividade que proporciona ao
aluno adquirir a experiéncia profissional que é relativamente importante para a sua
inser¢do no mercado de trabalho”.

1.1 Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos tem como missao fazer com que os colaboradores
e a organizacdo alcancem os objetivos tracados e mantenham um bom ambiente de
trabalho, a partir de praticas que visam o crescimento do capital humano. Segundo
Toledo (1986) a Gestdo de Recursos Humanos é “um conjunto de principios, estratégias
e técnicas que visa contribuir para a atracdo, manutencdo, motivacdo, treino e
desenvolvimento do patriménio humano de qualquer grupo organizado.”

E constituida por um conjunto de atividades que estdo voltadas para o sucesso dos
trabalhadores tendo o intuito de auxiliar as organizacoes para estas atingirem os seus
objetivos globais. Tendo em conta a competitividade praticada no mercado nos dias de
hoje, os desafios que enfrentam os profissionais de Recursos Humanos sao maiores e
conseguem alcancar um papel cada vez mais significativo no interior das organizacdes.
“A principal missdo dos responsaveis de Recursos Humanos ¢ ajudar as suas empresas
a delinear estratégias em competéncias que permitam uma a¢ao pratica, realmente
transformadora da realidade” (Ceitil, 2006).

“Consiste na aproximacao estratégica das fungdes de gestao que permitem a aquisicao,
o desenvolvimento, a manutencao e a avaliacdo dos recursos humanos tendo em vista
a eficiéncia organizacional.” (Gonzalez e Elena, 1998, cit in Padial, 2005).

1.2 Recursos Humanos

Recursos Humanos: “Os Recursos Humanos seriam o ramo de especializacdo da
ciéncia da Administracao que desenvolve todas as acdes que tém como objetivo a
integracdo do trabalhador no contexto da organizacdo e o aumento da sua
produtividade.” (Toledo, 1986).

Segundo Rodrigues (2009), sempre que se tem o intuito de conhecer melhor uma
coisa ou alguém, torna-se a sua histéria. Desempenhamos isso para conhecer
empresas, pessoas, teorias, conceitos, etc.
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1.3 Recrutamento e Selecéao

Atrair e assegurar talentos sdo o grande desafio da gestao de pessoas- o principio
deste desafio em reconhecer a pessoa certa para o lugar certo nas empresas, (Pontes,
2010).

O recrutamento é um composto de técnicas e mecanismos que visa trazer
pretendentes potencialmente qualificados e capazes de preencher cargos e oferecer
qualificagcOes para a organizagdo. (Chiavenato, 2009).

bY

O recrutamento e selecdo é um dos processos inerentes a area de Recursos
Humanos, responsavel por atrair, recrutar e selecionar candidatos para as vagas de
emprego disponiveis, tendo em atenc¢do as competéncias técnicas e comportamentais
exigidas pelas organizagdes, auxiliando-as a possuir os profissionais mais qualificados
e eficientes, de forma a garantirem os melhores resultados. Portanto, através do
processo de recrutamento e selecdo espera-se ter as pessoas certas nos lugares certos
a exercer a profissdo. “Trata-se, portanto, de um processo que decorre entre a decisao
de preencher uma determinada fung¢do até ao apuramento de candidatos adequados a
mesma” (Quintela, 2016).

Esta é uma area imprescindivel na Gestdao de Recursos Humanos, pois é um meio
para garantir melhores resultados para as organizagdes auxiliando-as a ter
profissionais competentes, uma vez que, no processo de recrutamento e selecdo é feito
um ajustamento das necessidades da organizacao e dos perfis profissionais que vdo de
encontro a exigéncia solicitada. Portanto, através deste processo espera-se ter as
pessoas certas nos lugares certos, além de que, pode conferir uma vantagem
competitiva sustentavel as empresas (Cunha, et al, 2012).

Para Chiavenato (2002), o recrutamento externo apresenta algumas vantagens,
destacando a entrada de “sangue novo” para a organizag¢do, ou seja novas experiéncias,
ideias diferentes e opinides.

O recrutamento, enquanto subsistema de recursos humanos pretende atingir trés
objetivos essenciais, segundo Sousa et al, (2006):

1. Elaborar meios que permitam a empresa recrutar candidatos competentes.

2. Fornecer a empresa recursos humanos com o menor custo possivel.

3. Colocar cada candidato na fun¢do que melhor lhe convém (ao colaborador e
a empresa) para que cada um utilize de forma adequada, as suas aptiddes,
formacdo, competéncias e motivagao.

Para Chiavenato (2009), o processo de recrutamento deve ser pensado em
conjunto, comunicando-se com todos da empresa, em todas as dreas e em todos os
momentos, focando-se no lucro, na produtividade e no desenvolvimento das pessoas.
Trata-se da responsabilidade que deve ser compartilhada por todas as areas e todos os
niveis. O processo de recrutamento passa por varios momentos tais como:
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e Decisdo de preenchimento da vaga e requisicio de pessoal: Segundo
Chiavenato (2009), a decisdo é oficializada por meio de uma espécie de
ordem de servico, geralmente denominada de requisicio de pessoal,
contendo os dados necessarios da fun¢do para o preenchimento da vaga
solicitada.

e Descricao da funcdo: a requisicao devera conter dados da fungdo, ou seja,
requisitos para o preenchimento da vaga (Chiavenato, 2009).

e Tipo de recrutamento: recrutamento interno ou recrutamento externo.
Ambos os tipos de recrutamento apresentam vantagens e desvantagens,
cabendo ao gestor e a equipa de RH analisarem o que é mais favoravel para
a empresa.

O Recrutamento Interno da-se quando a organizagdo capta membros internos para
preencher as vagas ou vaga, sendo essa ocorréncia nos casos de transferéncia ou
promocgdo (Cunha et al, 2010). Para concluir, o recrutamento interno pode envolver
varios aspetos tais como: transferéncia de pessoal de uma posicdo para outra,
promogdes, transferéncias com promocgdes, programas de desenvolvimento pessoal e
planos de carreira profissional (Chiavenato, 2009).

Camara et al (2003), cita ainda como recrutamento interno podemos também
considerar o “recomendar um amigo” que consiste na indicagdo por parte dos
colaboradores da organizacdo de um amigo que considerem possuir os requisitos
necessarios para ocupar o cargo vago.

Concluindo, estas politicas ajudam a contribuir para reter os profissionais mais
qualificados, pois a concessao de oportunidades de promog¢do pode contribuir para
cativa-los, impedindo a sua saida para organiza¢des que lhes enderecam propostas
atrativas.

0 Recrutamento Externo da-se quando os candidatos sdo recrutados no exterior da
organizacdo sejam desempregados, individuos a procura do primeiro emprego ou
membros de outras organizag¢des (Cunha et al., 2010).

Segundo Caxito (2012), o recrutamento externo incentiva a interacdo da
organizacdo com o mercado de profissionais, permitindo a incorpora¢do de novas
pessoas na empresa e que levem consigo novas ideias. Posto isto, o capital intelectual
da empresa torna-se mais rico e variado.

Ha dois tipos de abordagem no recrutamento externo: a direta e indireta
(Chiavenato, 2009):

e O recrutamento direto é realizado pela propria empresa, sendo ela que
recorre ao mercado (Camara et al, 2003).

e O recrutamento indireto da-se quando a empresa ndo possui recursos para
efetuar o recrutamento e selecio ou quando pretende distanciar-se do
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processo, a organizagdo opta por empresas especializadas, tais como,
headhunters e consultores de recrutamento (Camara et al,, 2003).

O Recrutamento Misto envolve o recrutamento interno ou externo em que aposta
em minimizar ao maximo as desvantagens de cada um dos recrutamentos e conjugar
também as suas vantagens (Aires, 2007, cit in Baylao e Rocha, 2014).

1.4 Entrevista
Para Chiavenato (1999) a entrevista é um processo de comunicagao entre duas ou
mais pessoas que interagem entre si.

A entrevista nao deve ser improvisada e deve ter objetivos bem definidos, como por
exemplo o que se pretende com a entrevista, o tipo de entrevista, entre outros. Esta
preparagdo é crucial para que o entrevistador possa verificar os requisitos que sao
necessarios para o cargo e a caracteristica do perfil do candidato.

A entrevista envolve duas pessoas que iniciam um relacionamento interpessoal, em
que o nivel de interacdo deve ser bastante elevado e dinamico. O entrevistador procura
fazer diversas perguntas ao candidato a fim de analisar as suas respostas e os seus
comportamentos.

Segundo Chiavenato (1999) deve-se ter em conta dois aspetos: o conteiddo da
entrevista e o comportamento do candidato. O conteddo da entrevista é um conjunto
de informacgdes que o candidato fornece a seu respeito, sobre a sua experiéncia
profissional, conhecimentos e interesses e as suas aspiragdes pessoais. O
comportamento do candidato é a maneira como o candidato se comporta ao longo da
entrevista e reage perante todas as situacdes em que é colocado, a sua maneira de agir,
pensar, a sua assertividade bem como as suas motiva¢des e ambicoes.

Para Chiavenato (1999) ao considerar estes dois aspetos o entrevistador vai
conseguir durante a entrevista uma avaliacdo satisfatoria, pois consegue perceber
como o candidato se comporta e ao mesmo tempo reter as informacdes solicitadas.

Para concluir, a entrevista deve ser aberta e fluir livremente, a conclusio da
entrevista deve ser clara facultando ao entrevistado algum tipo de informac¢do quanto
a agao futura e como sera contactado para saber o resultado da entrevista.

1.5 Integracao e Acolhimento na Empresa

O termo Onboarding (Acolhimento e Integracdo) surgiu com o progresso dos
processos de recrutamento e, comegou a ser bastante utilizado pelos Recursos
Humanos.

O objetivo do processo de integracdo consiste em haver uma boa relacao entre o
empregador e o colaborador, com o intuito de facilitar a sua adaptacdo. E durante a
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integracdo que o colaborador fica familiarizado com a missao, a visdo e os valores da
empresa, o seu rigor e a qualidade dos seus produtos e servicos, a cultura da empresa
e a histdria de como ela surgiu.

o

Segundo Machado et al. (2013), o acolhimento de um novo colaborador “é
determinante para a preservacdo e desenvolvimento de um ambiente confortavel. O
acolhimento é um processo através do qual os novos colaboradores sdo recebidos,
encaminhados e integrados numa organizagdo ou empresa, fazendo-lhes sentir a sua
importancia e expectativa neles depositada.”

As organizacdes que possuem um processo eficiente para além de prevenirem o
descontentamento futuro dos novos colaboradores também sdo capazes de melhorar
a produtividade, performance e retencao dos novos colaboradores (Grillo & Kim,
2015).

“Atingindo o sucesso do processo, é expectavel que o colaborador se sinta desejado
no seio da organizacao, se identifique com esta, aumentando assim a propensdo para
estar ligado a organizacao durante mais tempo”, processo através do qual, se promove
o ajustamento de novos colaboradores, quer a nivel social quer a nivel de performance
(Bauer, 2012).

Armstong (2014) afirma que o processo de acolhimento e integra¢do, tem como
alicerce quatro propoésitos: reduzir a inseguranca do trabalhador, aquando da sua
entrada numa nova organizac¢do, a criacdo de uma atitude favoravel por parte do
colaborador perante a organizacao, estimular e motivar com o fim de obter resultados
eficazes por parte do colaborador num periodo curto, bem como a diminuicao da
probabilidade das intencdes de saida por inadaptabilidade.

As empresas que ndo enaltecem esta fase introdutéria ndo sé arriscam reduzir a
produtividade do novo colaborador, mas também pode gerar um desinteresse pela
organizacdo por parte do mesmo. Este processo quando realizado corretamente ajuda
a garantir que o talento ndo é perdido devido a negligéncias por parte da organizacao.
Segundo Snell (2006), a eficacia deste processo traduzir-se-a na redugdo de custos, no
tempo que o colaborador demora até apresentar produtividade, assim como o aumento
da satisfacao dos colaboradores.

Quando os colaboradores se sentem aceites, estes questionam mais, estao abertos
a novas aprendizagens e arriscam mais, o que faz evoluir a empresa. Deste modo, é
essencial dar especial atencdo a conexao que se cria com os colaboradores,
transmitindo-lhes seguranca e recetividade (Bauer, 2013).

O acolhimento é a fase em que inclui sessdoes de boas-vindas aos novos
colaboradores, em que sdo passadas as informagdes essenciais sobre a empresa, como
a sua histéria, valores, visdo, missdo que costumam entregar-se de forma fisica como
por exemplo o manual de acolhimento. Sdo também explicados alguns procedimentos
da empresa que o colaborador precisa de dominar no seu dia-a-dia (Cesario, 2018)
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E essencial que o novo colaborador se sinta verdadeiramente apoiado pela sua
chefia, especialmente tendo em conta que o acolhimento da chefia tem um impacto
positivo no bem-estar dos colaboradores e nas suas atitudes perante a organizacao
(Luthans & Peterson, 2022).

Para além da chefia, o acolhimento dos colegas de trabalho também é importante,
pois ndo devem ver o novo colaborador como uma ameaca, mas sim como uma mais-
valia para a equipa e para a organizagao. A criagdo de uma relagdo com os novos colegas
vai aumentar a satisfacdo do colaborador, bem como o seu compromisso para com a
organizacdo (Allen & Shanock, 2013).

1.6 Gestao de Processos e Ferramentas RH

Os Recursos Humanos desempenham um papel fundamental nas organizacgdes,
sendo responsaveis por atrair, desenvolver e reter talentos, além de gerirem uma
variedade de processos relacionados com os colaboradores. A implementacdo duma
ferramenta eficiente para a gestao de processos nos Recursos Humanos torna-se uma
vantagem, mas também uma necessidade estratégica.

A tecnologia esta cada vez mais presente na via quotidiana permitindo que as
tarefas que antes levavam horas para que fossem feitas, fossem realizadas num curto
espaco de tempo.
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2. Apresentacao Do Estagio e Da Entidade Acolhedora

2.1 Informacao sobre o Estagio

A finalidade da realizacao do estagio de acordo com o Regulamento dos Estagios
Curriculares da Escola Superior de Gestdo de Idanha-a-Nova (ESGIN), consiste em
proporcionar o contacto com o mercado de trabalho, visando a inser¢do do estagiario
no mundo do trabalho através de atividades a concretizar no posto de trabalho.

0 estagio teve a duracdo de trés meses, compreendido entre os dias 18 de marco de
2024 e 14 de junho de 2024, com a duracao de 480 horas, e foi realizado na HMM -
Hermes Manufacture de Métaux, situada na cidade do Fundao.

O horario de estagio foi das 8 as 17 horas, com hora de almog¢o das 13 as 14 horas.

O orientador de estagio foi o Dr. Vitor Dias Neto, que desempenha func¢des de
Diretor de Recursos Humanos na HMM. O supervisor de estagio foi a Professora
Doutora Marta Félix.

2.2 Apresentacao dos objetivos

O estagio revela-se uma oportunidade significativamente importante para
proporcionar um contacto profundo com a atividade profissional no ambito da Gestao
no ramo de Recursos Humanos e visa promover a aprendizagem em contextos
socioprofissionais, ao permitir a convivéncia com os problemas do quotidiano
relacionados com o exercicio da profissao.

O estagiario tem como objetivos a aquisicdo de conhecimentos e experiéncias nao
adquiridas em contexto académico, desenvolver competéncias, atitudes e capacidades.

O relatorio de estagio tem como objetivo descrever com pormenor as atividades
desempenhadas pelo estagiario e os principais contributos e conclusdes resultantes da
sua realizacdo, relacionando-as com os conhecimentos tedricos e praticos detidos ao
longo do periodo de formagao em sala de aula.

2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A empresa abriu portas em 2005 como J3LP tendo, em 2020 integrado o Grupo
Hermes passando a ser Grupo HMM - Hermes Manufacture de Métaux. A empresa é
especializada na fabricacdo de pecas metdlicas de alta qualidade, principalmente
artigos de luxo. O grupo HMM retne 7 unidades industriais na Europa e empregam
cerca de 430 colaboradores e realiza como principal atividade o polimento de pecas
metalicas para diversos artigos da marca Hermes.
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Figura 1 - Unidades Industriais HMM

2.3.1 Breve Histéria

A Hermes Manufacture de Métaux localiza-se na zona industrial do Fundao e é uma
empresa de polimento de metais pertencente ao grupo Francés HMM, que se instalou
especificamente na regido centro de Portugal, devido ao conhecimento especializado
nesta area. A sua histéria comeg¢ou em 2005 como J3LP, altura pertencente ao Grupo
J3L. A atividade de polimento desenvolvida na empresa é a principal etapa para atingir
o aspeto e com a qualidade que caracteriza os produtos de luxo como, malas, cintos,
calcado, bijuteria e marroquinaria. Todas as pecas trabalhadas sao exportadas com
destino as outras fabricas do grupo onde é feito o acabamento final.

Desde 2020 que a HMM Fundao enquanto parte do Grupo HMM, passou a fazer
parte do Grupo Hermes. Esta integracdo é consequéncia dos elevados niveis de
qualidade do trabalho da empresa e pelo facto do Grupo HMM assegurar o
fornecimento maioritario de pecas metalicas a Hermes.

Em linha com a Hermes, a matriz da empresa é ser uma indudstria de manufatura,
onde o trabalho de cada artesdo, realizado com minucia e detalhe atinge os niveis de
exceléncia na qualidade dos produtos de luxo de topo, que caracterizam a marca.
Consequéncia desta realidade industrial, o trabalhador estd no centro das
preocupacdes da empresa pois, o fator humano é importante para os resultados da
empresa.
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2.3.2 A hierarquia da Empresa
A empresa tem como Diretor Geral o Dr. Paulo Nobre e é apoiado pelo

departamento de Administracdo e Finangas representado pela Dra. Joana Magalhdes
em que se subdivide em quatro secg¢des, que sdo, nomeadamente, a Gestdo de Tempos,
a Contabilidade e Finangas, o Controlo Interno e o Project Manager & SI. Por sua vez,
também é apoiado pelo Departamento de Recursos Humanos representado pelo Dr.
Vitor Neto. Na empresa da Guarda a Diretora é a Dra. Christelle Jacob. A Nivel de
producdo é a Dra. Regina Gongalves e nas Nouveautés/Pré-séries é a Dra. Ana Afonso.
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Figura 3 - Organograma HMM
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2.3.3 Missao, visao e valores
Missao: Trabalho especializado em metal sobre pecas de design para moda.

Visdo: Ser uma empresa de mao-de-obra artista de grandes marcas de moda como
benchmark pela sofisticacdo.

Deste modo, procura difundir nos seus colaboradores os seguintes valores:

Humanismo;
Integridade;
Responsabilidade social;
Conhecimento;
Comunicagao;
Cooperacao;

2.3.4 Politica de Qualidade, Ambiente e Seguranca
Decorrente da Missdo, Visdo e Valores, estabeleceu a seguinte Politica de Qualidade,
Ambiente e Seguranca:

Apostar nas pessoas como elemento-chave da competitividade internacional
da empresa;

Criar gosto pelo rigor, pelo pormenor e pelo primor;

Estabelecer métodos de otimizacdo da produtividade, facilitando a
capacidade dos artesaos e fomentando a sua polivaléncia;

Ser uma referéncia reconhecida pela Qualidade dos produtos
manufaturados;

Ser uma referéncia reconhecida pela qualidade dos produtos
manufaturados;

Promover a seguranc¢a prevenindo, por todos os meios ao seu alcance, a
ocorréncia de acidentes de trabalho e de doengas profissionais, mantendo
elevados padrdes de desempenho em matéria de seguranca e saude
ocupacional;

Respeitar o ambiente, minimizando os impactos ambientais decorrentes da
sua atividade, bem como a ado¢ao de boas praticas;

12
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3. Atividades Desenvolvidas

O plano de estagio foi definido conforme previsto no Regulamento de Estagios,
estando planeados o desenvolvimento de um conjunto de atividades, nomeadamente a
integracdo no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos “MyClickH”, processos de
recrutamento e avaliacdo de desempenho dos indicadores de Recursos Humanos
mensais.

3.1 Integracéo e Acolhimento na Empresa

3.1.1 Integracao e Acolhimento na Empresa

0 acolhimento e integracdo sao etapas que fazem parte do processo de socializacao
organizacional, esta é uma das etapas mais importantes, pois se ndo forem bem
dirigidas e estruturadas podem provocar ansiedade no novo membro. Por esse motivo,
é importante as chefias desenvolverem programas motivadores.

Quando a estagiaria chegou a empresa foi recebida pelo Orientador Dr. Vitor Neto
em que fez uma breve explicacdo das regras da empresa, a sua historia e explicou
algumas das tarefas que iria realizar ao longo do tempo de estagio. De seguida, uma das
Técnicas de Recursos Humanos, Cindy Terenas, apresentou as instalacdes da empresa,
assim como a explicagao dos processos de transformacdo das pecas.

3.1.2 Processo de Integracao de Novos Colaboradores

Como foi referido anteriormente, a integracdo tem o intuito de fazer com que o
colaborador se sinta integrado e desejado na empresa. Quando alguém ingressa na
organizacdo leva consigo, ndo apenas conhecimentos, mas um conjunto de valores e
motivacdo face a organizacdo e as pessoas que nela trabalham. Por sua vez, a
organizacdo é composta por varios colaboradores com valores e motivacdes, que
poderao ser diferentes da do recém-chegado, e que tém expectativas face a organizacao
e aos outros.

Desde o momento da admissdao que, quer o individuo quer a organizagdo, se
procuram ajustar um ao outro numa relacdo de compromissos e cedéncias mutuas.

No més de abril a estagiaria foi acompanhar a fabrica da Guarda as integracdes dos
novos colaboradores. O processo de integracao na Hermes Manufacture de Métaux
(HMM), comeg¢a com umas boas-vindas aos novos colaboradores onde sdo levados para
uma sala de reunides e, onde é feita uma explicacao acerca da histdéria da empresa, a
sua missdo, valores e visdo, uma explicacdo da marca e da sua importancia, o nivel de
exigéncia e por fim, o salario e o prémio que a empresa oferece.

De seguida, é feita a entrega do manual de acolhimento com toda a informacao
acerca da empresa e das suas regras, que contém também o organograma e a planta da
fabrica.

13
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E feita a entrega dos Equipamentos de Protecio Individual (EPI), assim como, farda,
sapatos de biqueira de aco e posteriormente luvas e dedeiras para o manuseamento de
pecas. Por fim, é feita uma visita a fabrica.

3.1.3 Manual de Acolhimento

Segundo Dias (2014), o manual de acolhimento é construido para auxiliar o
colaborador a conhecer a organizagdo para a qual trabalha, sendo que o autor afirma
que a construcao de um manual podera englobar informacdes acerca da histdria da
organizacdo, a missdo, objetivos, os servicos e departamentos da empresa,
organograma, avaliacdo de desempenho e esclarecimentos no dominio das relacées
individuais e coletivas de trabalho.

De acordo com Wang et al. (2015), o manual de acolhimento consiste num
documento elaborado por norma pelo departamento de Recursos Humanos da
empresa, que visa auxiliar o recém-admitido a enquadrar-se nos principios e politicas
laborais. Este documento devera estar sempre atualizado de modo que o colaborador
consiga ter uma nog¢ao base da organizacao (Chiavenato, 2016).

Este tipo de documento devera apresentar uma linguagem simples e clara,
informacgdo resumida e adaptada face a area de atividade que ira desempenhar as suas
fung¢des (Lamy, 2010). Para Rego et al. (2015) esta informa¢do compreende um dos
momentos mais importantes no processo de rececao do novo colaborador.

Foi efetuada uma atualiza¢do do manual do colaborador, sendo essas alteracdes a
foto de capa, os contactos, revisio do vocabuldrio utilizado, atualizacdo do
organograma, atualizacao das diretrizes no hordario laboral, reunides de equipa, bem
como as auséncias (Anexo 2). Por fim, foi criado um manual de acolhimento para a
fabrica da Guarda (Anexo 3).

3.2 Gestao de Processos e Ferramentas de RH

3.2.1 Atualizacao do Organograma
O organograma “é o grafico que representa a estrutura formal da empresa”
Chiavenato (2001)

Segundo Porter (1986), os organogramas foram criados para dar uma
representacdo grafica as ralagdes entre cargos na organizacdo. Em suma, o
organograma funciona com uma descri¢do da hierarquia, mostra quem é subordinado
a quem e, a departamentaliza¢do existente.

A primeira tarefa que deram a estagiaria foi a atualizacdo do organograma da
empresa, foram feitas altera¢des no departamento de I.T e Office Management (Anexo
1), bem como no departamento de contabilidade e finangas. Também foi feita
posteriormente uma atualizagdo do organograma da produgao da empresa (Anexo 2),

14



Relatério de Estagio em Gestdo - Ramo Recursos Humanos

e, para a realizacdo do mesmo, bem como para o da Guarda foi consultada a Assistente
de Producgdo da fabrica do Fundao e da Guarda (Anexo 3).

3.2.2 Fluxograma

Fluxograma é o grafico universal de processamento, que representa o fluxo ou a
sequéncia normal de qualquer produto, trabalho ou documento, (Cury, 2015). Também
facilita a visualizagdo de produtos produzidos, dos clientes e fornecedores internos e
externos dos processos, das func¢des, das responsabilidades e dos pontos criticos.

Segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registar um processo de maneira
compacta, a fim de tornar possivel uma melhor compreensao e posterior melhoria.

O fluxograma traca o fluxo de informacdo, pessoas, equipamentos ou materiais,
através das varias partes do processo. Sdo tracados com caixas contendo uma breve
descricdo do processo com linhas e setas que mostram a sequéncia de atividades. O
retangulo é a usual escolha para uma caixa do fluxograma, porém existem outras
formas geométricas que podem diferenciar tipos de atividades. Além disso, as cores e
sombreados podem ser chamar a atencao em diferentes tipos de atividades, tais como
aquelas mais importantes no processo.

A estagiaria realizou um fluxograma acerca do processo de recrutamento, selecao e
integracdo da empresa.

IR

Fluxograma

TRececs
H Opendoors
Receiode W Selegho das candidaturase Selegiode: Entrevia
Candidaturas gl screening das competéncias candidatos gl candidatos com RH
Entrevistas
1
v
o

[ Avaliago de Candidatos
- RH
- spon:

xpert métier/formador

30 de Recursos Humanos HMM Portugal Maio 2024

Figura 4 - Fluxograma

3.2.3 Processos

Processo de recrutamento

Para efeitos de auditoria interna foi feita uma descricdo de todas as etapas de
recrutamento efetuadas na empresa, assim como todos os documentos que sao
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necessarios nesse processo. Para a elaboracdo deste processo foram consultados os
apontamentos da unidade curricular de Técnicas de Recrutamento e Selecdo lecionada
pela Professora Doutora Ana Pinto (Apéndice II).

Processo de Integracao

Para efeitos de auditoria interna foi feita uma descricdo de todas as etapas de
integracdo efetuadas na empresa, assim como todos os documentos que sao
necessarios e equipamentos que sdo fornecidos nesse processo. Para a elaboracdo
deste processo foram consultados os apontamentos da unidade curricular de Técnicas
de Recrutamento e Selecao lecionada pela Professora Doutora Ana Pinto (Apéndice III).

Processo de saida
Para efeitos de auditoria interna foi feita uma descricdo de todas as etapas do
processo de saida efetuadas na empresa (Apéndice IV).

3.2.4 RACI
Foi elaborado um RACI que é uma matriz de responsabilidades, que consiste em
definir as responsabilidades que cada um ira desenvolver em varios processos como

Tabela 1 - RACI

forma de melhorar a gestdo das tarefas.

Processo de Saida Responsavel Aprovador C fi il
Notificacdo de saida RH DRH Restantes Departamentos Legenda: |RH - Recursos Humanos
i to DAF DAF Restantes Departamentos DRH - Diregdo de Recursos Humanos
Remogdo de acesso a sistemas T DRH Restantes Departamentos HST - Higiene e seguranga no trabalho
Recolha da propriedade da empresa RH DRH Restantes Departamentos
Atualizagdo dos registos internos RH DRH Restantes Departamentos
Comunicagdo da saida 3 equipa RH DRH Restantes Departamentos
Processo de Integracio P Aprovador C Itad Informado
Agendar dia de integragio RH/Sponsor DRH COLABORADOR
Preparar materiais de integracao RH/Sponsor DRH COLABORADOR
Reunido de Boas-vindas RH/Spensor DRH COLABORADOR
i do contrato de trabalho RH DRH COLABORADOR

Entrega de EPI'S HST HST COLABORADOR
Conhecimento das instalagbes RH DRH COLABORADOR
Atribuicdo de mentor Spaonsor Sponsor Manager N+1 DRH COLABORADOR
Fs de formagao RH/Sponsor DRH COLABORADOR
Configuracio de contas de acesso IT COLABORADOR
Al:.um?anhamentu AT Sponsor Manager | Sponsor Manager N+1 COLAEORADOR
Primeiros meses

Processo de Recr ento ponsavel Aprovador Consultad Infi s
Job Description RH/Sponsor DRH
Divulgagdo da vaga RH/Spansor DRH
Rececdo de candidaturas RH DRH
Recrutamento RH/Sponsor DRH
Opendoors e Entrevistas RH DRH
Selecdo de candid. RH/Sponsor DRH
Contacto com candidatos RH DRH
Entrevista com RH RH DRH

“ Manager DRH
Entrevista com Sponsor Manager (N+1)

" Manager DRH
Entrevista com Sponsor Manager (N+2)
Decisdo final RH e Manager DRH

3.2.5 Reformulacéo e Melhoria dos Painéis de Informacao

Para efeitos de auditoria a estagiaria reformulou e fez uma sugestao de melhoria
dos painéis de informac¢do analisando a informacdo que cada painel continha e da
informacao que estava dispersa incluindo os pontos de picagem, fazendo a atualizacao
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de documentos. A sugestao foi apresentada ao orientador de estagio e aprovada pelo
mesmo. Apos ter sido aprovada, foi feita uma apresentagdo da restruturacdo a equipa
de Higiene e Seguranca no Trabalho e a Recec¢do, pois também sdo departamentos
responsaveis pela afixacdo da informacdo (Apéndice V).

3.2.6 Gestao da Plataforma RHumo

A plataforma RHumo foi criada para que os colaboradores consigam ter acesso a
comunicacdes da empresa, informacdes relevantes, assim como, regulamento interno,
férias, entre outros. A estagiaria ajudou na gestao da plataforma dando sugestdes de
melhoria e incluindo documentacao necessaria para enriquecer a plataforma.

Compliance  Benefidosepotocoios  Formagio.  Templates.  Contactos  Avaliagdo de Desempenho €

Videos Afficher tout

IHRAI

HERMES MANUFACTURE DE METAUX

Figura 5 - Plataforma RHumo

3.3 Recrutamento e Selecao

3.3.1 Entrevista

A entrevista de selecdo tem como principal finalidade recolher informac¢do que
ajude na tomada decisdo. Por isso, as perguntas do entrevistador podem abranger
varios aspetos, como é o caso da experiéncia e do carater do entrevistado e também
questionam os candidatos sobre a sua vida pessoal, como por exemplo os seus
interesses nos tempos livres. Estando varios entrevistadores presentes hd menos
hipétese da opinido pessoal de cada um interferir no resultado. Por vezes, pode ser
importante para os candidatos que o entrevistador explique os motivos pelos quais
certas informacoes sdo importantes e para que fim seriam utilizadas. Desta forma, pode
ser reduzido o grau e que a informacao é considerada pelos candidatos como invasao
de privacidade.

Através da aplicacdo do teste de capacidades pode-se obter informacgdes sobre as
competéncias linguisticas do candidato, a capacidade que possui para seguir instrucdes
e os seus conhecimentos técnicos. (Klassen, 2016).
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A estagiaria assistiu a uma entrevista para o cargo de Controlo de Gestdo com o
Diretor de Recursos Humanos Dr. Victor Neto e a Técnica de Recursos Humanos Inés
Antunes, e foram colocadas as seguintes questdes:

Primeiramente foi feita uma apresentacdo dos intervenientes e do cargo em
questao.

e “O que é que conhece ou ja ouviu falar da Hermes?”

Apébs a resposta do candidato foi feita uma breve apresentacdo da empresa, a
historia e o que a empresa fazia.

e “O que é que jafez?” (que curso tirou, onde estagiou e trabalhou)

e “Porque é que mudou de trabalho?”

e “Fala francés?”

e “Qual é o seu projeto profissional daqui a 2 anos?”

e “Parasi, o que é controlo de gestdo?”

e “O que é que espera encontrar na HMM?”

e “O que é que a HMM lhe pode proporcionar?”

e “O que é que entende de Excel?”

e “Tem conhecimento sobre os programas de contabilidade?” (Primavera,
SAP, ..)

e “Qual é o seu nivel de inglés?”

Apés esta questdo, foi pedido ao candidato para falar um pouco em inglés para
perceber as competéncias do candidato.

e “Quais sdo as suas bases salariais?”

Depois desta questao foi feita uma breve explicacdo referente ao horario praticado
na fabrica e respetivas férias.

A estagiaria assistiu também a uma outra entrevista para o cargo de Engenheiro de
Materiais, com os mesmos intervenientes da entrevista anterior e foram colocadas as
seguintes questoes:

Primeiramente foi feita uma apresentacdo dos intervenientes e do cargo em
questao.

e “O que é que conhece da empresa e da Regiao?”
e “Conhece a Hermes?”

Apébs a resposta do candidato foi feita uma breve apresentacdo da empresa, a
historia e dos processos das pecas.

e “Que conhecimento tem a nivel do Inglés e Francés?”
e “Em que empresa é que trabalha no momento, o que esta a fazer e onde
trabalhou?”
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e “Porque é que saiu da empresa antiga?”

e “Porque é que quer vir para o interior?”

e “Quais sdo as suas pretensdes salariais?”

e “Qual a sua disponibilidade de mudar de cidade e vir viver para o Fundao?”

Nesta entrevista também foi explicado o horario praticado na fabrica e respetivas
férias.

3.3.2 Entrevista de Grupo
A entrevista de grupo tem como objetivo avaliar um maior nimero de candidatos e
proporcionar uma visao mais completa das competéncias e dinamicas da organizagao.

A estagiaria contactou os candidatos para a entrevista de grupo com base na selecao
que foi feita previamente. A entrevista de grupo foi realizada dia 21/05/2024 pelas
10horas e 30 minutos na fabrica da Guarda e eram 7 candidatos.

A entrevista de grupo iniciou-se com as boas-vindas aos candidatos e foi feita uma
breve apresentacdo da empresa, em que é explicado o processo das pecas, a exigéncia
da marca e o seu rigor com o horario dos colaboradores, as fun¢des para as quais estao
arecrutar e, por fim, a hierarquia da empresa.

Depois de feita esta breve explicacdo houve um tempo para os candidatos
colocarem as questdes e fazerem a sua apresentacao.

Aos candidatos foram colocadas perguntas como:

e “Ofacto de estar fechado é um problema?”

e “Quais os motivos para quererem vir trabalhar para a fabrica?”
e “Ja trabalharam em ambiente de fabrica?”

e “Atualmente estdo a trabalhar?”

e “O que é que ja fizeram até a data?”

e “O que achou quando chegou aqui?”

Depois de apresentados os candidatos e feitas todas as questdes é feita uma
abordagem relativamente aos beneficios da empresa e o teste pratico, que consiste em
perceber se o candidato esta minimamente apto para trabalhar com uma maquina de
polimento. Este passo também é importante, pois os candidatos também tém uma
percecao de que se vao adaptar facilmente ao ambiente de fabrica e a maquina ou se
ndo € aquilo que esperavam. O teste pratico é feito com um Team Leader e depois da
entrevista é dado o feedback de cada candidato aos Recursos Humanos para ser feita
uma primeira selecdo com base nesse feedback.

Apds a selecao dos candidatos é enviada uma resposta positiva e em caso de ndo ser
selecionado é enviado a respetiva resposta negativa a todos os candidatos.
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3.3.3 Questionario de Saida

0 questionario de saida esta diretamente relacionado com a entrevista de saida que,
por sua vez inicia-se quando a organizacdo toma conhecimento da saida do
colaborador e do seu ultimo dia de trabalho. Devido as respostas obtidas podemos
concluir as verdadeiras causas que impactam a rotatividade dos colaboradores fazendo
com que a empresa, posteriormente, avalie os diversos aspetos organizacionais e atue
sobre os mesmos com intuito de aumentar a sua taxa de reten¢do (Givens-Skeaton &
Ford 2018).

Gioia e Catalano (2011) dizem que qualquer organizacdo que tencione questionar
os seus colaboradores sobre eventuais praticas que necessitam de ser alteradas devem
garantir uma agdo posterior sobre as mesmas, uma vez que na auséncia de agcdo sobre
0 que é dito pode resultar numa reducao da produtividade e satisfacdo no local de
trabalho ou até iniciar um maior nimero de saidas.

Os entrevistadores sdo os fatores determinantes para garantir que as entrevistas de
saida sdo vistas pelo colaborador como um lugar onde podem falar abertamente sobre
os motivos inerentes a sua saida (Soerjoatmodjo, 2014). Por esse motivo, Giacalone e
Duhon (1991) recomendam que os entrevistadores fagam parte do departamento e
que tenha uma posicdo neutra na organizacdo que tenham experiéncias em
desenvolver entrevistas.

A estagiaria elaborou um questionario, pois a empresa ndo tinha nenhum quando
era feita a entrevista de saida.

Foi feito primeiramente um esbo¢o das questdes mais pertinentes a serem
colocadas aos colaboradores que estao de saida e, depois de aprovada a proposta das
questdes que deviam ser colocadas pelo orientador. Foi criado um questionario em
Excel com as cores da empresa para que ficasse visualmente apelativo (Apéndice I).

3.3.4 Agendamento de Entrevistas

A estagiaria realizou o agendamento de entrevistas de grupo que iriam ser
realizadas na fabrica da Guarda, ligando para cada candidato da seguinte forma: era
feita uma breve apresentacgdo da estagidria e da empresa e, de seguida, era questionado
se o candidato ainda se mantinha interessado em ir trabalhar para a empresa, se a
resposta fosse positiva, era informado em que dia, local e hora é que tinha de estar
presente para a entrevista de grupo e se tinha disponibilidade para comparecer.
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4. Apreciacao e discussao das atividades realizadas

0 processo de integracdo na empresa foi bastante facil porque desde o primeiro dia
que a estagiaria foi bem acolhida e sempre se sentiu bastante integrada tanto no
departamento de Recursos Humanos como no restante ambiente da empresa, o que fez
com que se envolvesse muito mais facilmente no ambiente da empresa. Ao longo do
estagio a estagiaria sentiu-se sempre a vontade para fazer qualquer tipo de questao e,
foi sempre orientada e a cada dificuldade que tinha ndo hesitava em questionar e
obtinha sempre um meio de ajuda e de resposta.

Houve um desvio do que foi proposto da planificacdo de estagio, pois estava
planeado fazer uma integracdo das avaliacdes de desempenho e recrutamento no
sistema de Gestdo de Recursos Humanos “MyClickH”, o que acabou por ndo acontecer
pois ndo conseguiram fazer a integracao da estagiaria nesse sistema e também nao foi
concedido os acessos para o realizar. Porém foram dadas outras tarefas de mais
relevancia, uma vez que o sistema era recente e ainda estava em fase de testes.

A primeira impressao ao plano de estagio foi que poderia ser muito interessante,
uma vez que ia interagir com um sistema de Gestdo de Recursos Humanos, embora nao
tenham sido realizadas as tarefas que foram dadas a estagiaria foram bastante
enriquecedoras tanto a nivel pessoal como profissional.

Ao executar a tarefa da criacdo e melhoria do organograma deu a estagiaria uma
melhor familiarizacdo com a estrutura da empresa e, para comecar foi uma tarefa que
deu alguma serenidade, pois ja tinha sido abordado e construido organogramas no
ambito da disciplina de Técnicas de Recrutamento e Selec¢do lecionada pela Professora
Doutora Ana Pinto, conseguindo por em pratica todos os conhecimentos que adquiriu
em sala de aula para a criagdo dos organogramas.

\

No geral, as tarefas que foram facultadas a estagiaria foram todas desafiantes,
tendo, algumas um grau de dificuldade maior que outras.

As tarefas mais desafiantes foram a descri¢do dos processos de recrutamento, de
integracdo e de saida, visto que era a primeira vez que tinham sido realizados
documentos deste tipo, ndo tendo por base nenhum outro documento. Para a
realizacdo dos processos foi importante os conhecimentos adquiridos nas unidades
curriculares de Gestdo de Recursos Humanos e Técnicas de Recrutamento e Selecao
lecionadas pela Professora Doutora Ana Pinto.

O RACI foi desafiador pois, pois nunca tinha feito um e desconhecia o que era, entao
foi preciso ser feita uma pesquisa acerca do mesmo para o conseguir elaborar.

Também foi realizada uma melhoria dos painéis de informacdo para efeitos de
auditoria, onde foram postos em pratica os contetidos lecionados no ambito da unidade
curricular de Auditoria e Consultoria de Recursos Humanos lecionada pelo Professor
Doutor Julio Abrantes.
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Foram adquiridas competéncias a nivel do relacionamento interpessoal no que toca
arelacionamentos com as diversas pessoas da empresa, como o Orientador de Estagio,
as Técnicas de Recursos Humanos, responsaveis de outros setores e colaboradores,
tanto das fabricas do Funddo, como da fabrica da Guarda. Para além disso, esta
competéncia foi também desenvolvida através de telefonemas e reunides (presenciais
ou online).

Foram também desenvolvidas competéncias a nivel das ferramentas do Office,
nomeadamente, Excel, Word e PowerPoint. Com a criacdo de bases de dados,
documentos e apresentacdes.

Como referido anteriormente a estagiaria nao realizou o que foi estipulado no plano
de estagio pelo qual foi uma expectativa nao atingida.

Com o passar do tempo foram dadas algumas tarefas de responsabilidade como por
exemplo, a melhoria dos painéis de informacdo, em que foi feita uma analise detalhada
de cada informacdo que estava nos varios painéis de informacgdo, de seguida fez uma
sugestdo de melhoria que apresentou ao seu orientador, a equipa de Higiene e
Seguranca no Trabalho e a Rece¢do que, sao responsaveis por parte da informacao que

¢ afixada na fabrica. Esta mesma tarefa era de grande relevancia porque era para
ambito de auditoria.

A unidade curricular que mais contribuiu para a realizacdo das tarefas foi a de
Gestdo de Recursos Humanos, pois é a mais abrangente e onde foi lecionado um pouco
de todos os conteudos realizados ao longo destes trés meses.

A estagiaria estd muito satisfeita com o estdgio desenvolvido, pois adquiriu
bastantes competéncias e evoluiu muito a nivel profissional.
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Conclusao

Ap6és a realizacdo deste estagio, conclui-se que foi uma experiéncia extremamente
enriquecedora e relevante para o desenvolvimento profissional da estagiaria. A
estagidria teve a oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos durante a
formacdo académica e de adquirir novas competéncias, através da exposicdo a desafios
reais no contexto de trabalho.

0 estagio permitiu compreender melhor o funcionamento e a dindmica da empresa,
bem como a integracdo na sua cultura organizacional. A estagiaria teve a possibilidade
de trabalhar em equipa, desenvolvendo capacidades de comunicac¢do, de adaptagdo e
de resolucdo de problemas.

Ao longo deste tempo, a experiéncia de exercer esta funcdo e aprender ainda mais,
complementou assim todos os aspetos que podiam ser alcancados enquanto estudante.

Foi uma unidade curricular que esteve sempre bastante organizada, tanto por parte
da empresa, HMM, como por parte dos professores responsaveis, que fizeram os
possiveis para que os alunos tivessem oportunidade de estagiar onde pretendiamos e
sempre com as melhores condic¢oes.

Esta experiéncia foi fundamental para consolidar a escolha pela area em que a
estagiaria pretende prosseguir a sua carreira, e esta confiante de que as competéncias
adquiridas serdo valiosas para o futuro.

Em suma, o estagio constitui uma Unidade Curricular essencial no Curso de Gestao,
especificamente no ambito de Recursos Humanos, proporcionando uma formacao
significativa e a oportunidade de potencial contratacio pela instituicdo de acolhimento,
caso o estagio demonstre um desempenho satisfatério perante a entidade
empregadora.
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Apéndices

Apéndice I - Questionario de Saida

Questionario de Saida

Este questionario tem come objetivo compreender melhor a sua experiencia durante o tempo em gue esteve na HMM - Hermas Manufacture de Metaux. O seu feedback ajuda-nos a identificar as areas de sucesso e
(oportunidades de methoria, para que possamos continuar a oferecer um ambiente de trabalho positivo e gratificante para todos os nossos funciongrios. As suas respostas serao tratadas de forma confidencial e utilizadas
exclusivamente para fins de analise interna. Agradecemos pela sua contribuigio &

Ihe o melhor nos seus futuros empreendiment:

Mome do Colaborador:

Supervisor:

Site:

Departamento/Secgio:

Data de Admissao:

Data de Demiss3o:

(uais foram os motivos para sair da empresa?

Equilibrio entre a vida pessoal e profissional
Vencimento
Oportunidade de carreira

Tempo de trabalho
Tipo de atividade

B

Ambiente de trabalho Outro:
Mabilidade geogréfica
Considero gue a minha experiéncia na HMM Portugal foi enriquecedora

Concordo totalemente
Concordo

N&o concordo, nem discordo
Discordo

Discordo totalmente

[TITE

Considero que as minhas capacidades foram devidamente a

roveitadas pelos meus superiores hierdrquicos?

Concordo totalemente
Concordo

N30 concordo, nem discordo
Discardo

Discordo totalmente

Considera gue o seu vencimento era adequado as suas fung

des?

sim [

Nao D

Ao longo do seu periodo de trabalho, considera que as decisdes do seu superior hierdrguico foram razodveis?

sim []

Nio I:I

Durante o seu periodo na HMM, com gue frequéncia o seu superior hierarquico considerava as opinides dos subordinados?

Muito Frequente
Frequente

Pouco Freguente
Raramente
Nunca

Com que frequéncia se sentiu assoberbado em relagdo ao volume de trabalho?

Muito Frequente
Freguente
Pouco Frequente
Raramente
Nunca

Considero que tinha um bom ambiente de trabalho.

Concorde totalemente
Concordo

N&o concordo, nem discordo
Discordo

Discordo totalmente

Considero gue tinha um bom ambiente de trabalho,

Concordo totalemente
Concordo

N&o concordo, nem discordo
Discordo

Discordo totalmente

Considero gue tinha uma boa relagio com os meus colegas de trabalho.

Concordo totalemente
Concordo

N&o concordo, nem discordo
Discordo

Discordo totalmente

Quuais as areas em que a empresa se pode focar para melhorar?

Comunicagio interna
Oportunidades de crescimento
Saldrio e beneficios

Ambiente de trabalho

Gest3o & lideranga
Outros.

Recomendaria a nossa empresa?

sim [] N3o

Voltaria a trabalhar connosco?

sim [

Nio I:I

‘Agradecemas por dedicar um momento do seu tempo para preecnher este questionario. A sua opinido € extremamente valiosa para nds para aprimorarmos 0s Nossos processas e ambiente de trabalho.
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Apéndice II - Processo de Recrutamento

Processo de Recrutamento

Introdugao

Todos os postos estao contemplados pelo orgamento anual, com os seguintes requisitos: posto
de trabalho criado, definicio da tipologia do posto de trabalho de FG (Frais Généraux), MO
{Main D'Oeuvre Indirecte), MOD (Main d'Oeuvre Directe) e o Code Poste criado.

Etapa 1 — lob Description

A definicdo do Job Description & realizada em conjunto com o Responsavel da area (Sponsor
hanager) e o5 Recursos Humanos, sendo validada pelo N+2 do Responsavel da area.

Etapa 2 — Divulgacao da Vaga ou Recegdo de Candidaturas Espontaneas.
Existern 2 etapas de recrutamento:

Recrutamento interno: 15 dias antes do recrutamento externo.

A divulgacdo do recrutamento interno & feita através da afivacdo de cartazes de comunicacdo
interna nas fabricas e atraveés da publicacdo na plataforma RHumo.

Recrutamento externo: A divulgacdo & feita através do espago carreiras Hermés, plataforma
RHumo, Linkedin, Indeed 2 junto de2 agéncias de recrutamento ou headhunters;

Etapa 3 — Rececdo de Candidaturas

Az candidaturas s3o registadas no MyClickH e sao guardadas durante um periodo de 5 anos.
Etapa 4 — Selecdo de Candidaturas e Screening das Competéncias

O screening & realizado sob as diferentes competéncias:

& Ewperiéncia na funcio;

+ Competéncias técnicas;

+ Experiéncia no setor de atividade;
* Competéncias comportamentais;
¢ Competéncias linguisticas;

E validado os seguintes itens:

¥ Ancoragem territorial;
¥ Trabalho presencial;

As candidaturas padecem de vérias avaliagdes por parte do Departamento de Recursos Humanos
para que se encontre o candidato mais adequado para desempenhar uma fungdo, com as
competéncias e caracteristicas procuradas.

Etapa 5 — Opendoors e Entrevistas

Depois de feitas todas as avaliacdes aos curriculos e de se ter jdentificado os potendiais
candidatos, realizTam-se as entrevistas o5 opendoors que t&m como objetivo selecionar os
candidatos gue se alinham com os valores e principios da empresa, bem como o nivel de
exigéncia.
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Etapa 5.1 — Opendoors

Os opendoors ou entrevistas de grupo visa avaliar as habilidades, comportamentos e dindmicas
interpessoais num ambiente coletivo. E realizada uma descricio da empresa e da funcio quevio
ocupar, e de seguida sdo feitas perguntas aos candidatos, tais como, o que & que os motivou a
apresentarem a candidatura, entre outras. Numa segunda fase, é feito um teste pratico para
testar as habilidades dos candidatos e ser feita posteriorments uma avaliacdo. Por fim, os
candidatos voltam-se a reunir para exporem a sua experiéncia relativamente ao teste pratico.

Etapa 5.2 — Entrevista Individual

A entrevista tem como objetivo identificar o5 conhecimentos, compet&ncias, aptiddes e
comportamentos que podem ser preditores do sucesso do cargo. E criada uma short list e & feita
a avaliacdo de candidatos. A entrevista inicia-se com a apresentacio do entrevistador ou
entrevistadoress, & feita uma explicacdo acerca do proposito da entrevista e cria um ambients
acolhedor para o entrevistado. Ao longo da entrevista sdo feitas diversas perguntas enguanto
toma notas para ser feita uma avaliacdo posteriormente. Por fim, o entrevistador oferece a
oportunidade de serem colocadas questdes e agradece pela participacdo.

Etapa 5.2.1 — Entrevista com o5 Recursos Humanos
Etapa 5.2.2 — Entrevista com Sponsor Manager (N+1)
Feedback sobre a entrevista.

Etapa 5.2.3 - Entrevista com Sponsor Manager (N+2)
Feedback sobre a entrevista.

Etapa 6 — Selecdo de Candidatos

E feita uma identificacio das caracteristicas pessoais do candidato e até que ponto eles serSo
capazes de realizar com sucesso a fungdo para a qual estdo a ser selecionados. Nesta etapa &
importante ter em conta a sua habilidade para a execucdo das tarefas (atencao centrada para os
detalhes e capacidade de comunicagdo), a sua interdependéncia com outras tarefas (visdo de
conjunto, facilidade de coordenagdo, iniciativa propria) e a interdependéncia com outras pessoas
{relacionamento humano, colaboracdo e cooperacde, facilidade de comunicacdo).

Etapa 7 — Contacto com Candidatos

Apos. a selecdo de candidatos, estes s3o contactados pelos Recursos Humanos para
agendamento da entrevista.

Etapa 8 — Organizacao do Processo de Contratagao

Apos a entrevista o candidato € selecionado e é solicitado ao mesmo documentagdo e & enviada
a promessa de trabalho.

Etapa 9 — Formalizagio do Contrate com o Trabalhador

Mesta etapa & feita a formalizacio do contrato de trabalho entre a entidade acolhedora e o novo
colaborador.
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Apéndice III - Processo de Integracao

Processo de Integracdo
Introducdo

A integracdc @ a adaptacao e inclusdo de novos colaboradores em ambiente de trabalho.
Também conhecido como onbearding, visa garantir gue os novos colaboradores se sintam bem-
vindos & preparados para desempenhar as suas fungdes de maneira eficaz, promovendo uma
transicdo suave e produtiva.

Etapa 1 — Agendar dia de integracio

Para dar inicio a integracdo a eguipa de Recursos Humanos agenda o dia da sua integragdo
contactando o novo colaborador.

Etapa 2 — Reuniao de boas-vindas

Apos reunidas todas as condigdes para integrar o novo colaborador & feita uma reunido com o
mesmo para lhe dar as boas-vindas, dar a conhecer a empresa, as exigéncias da mesma, hordrios
e todas as informacdes necessarias para que o colaborador ndo figue com qualquer questio.

Etapa 3 — Assinatura do contrato de trabalho

Ma reunido de boas-vindas & feita a assinatura do contrato de trabalho.
Etapa 4 — Entrega de fardamento

E feito um registo dos eguipamentos entregues

« Calcado
#« Bata e/fou Polo

Etapa 5 — Entrega de equipamento
Operadores:

e Chave do cacifo
* Caixa de ferramentas

Manager:

o Ecrd
» Computador, rato, teclado
¢ Auscultadores

Etapa & — Conhecimento das instalagdes

E feita uma apresentacdo das instalagfes por parte dos RH/MOI/FG para gue o colaborador se
sinta familiarizado.

Etapa 7 — Atribuicdo de mentor
E feita a atribuicio de um mentor para integrar o novo colaborador no seu local de trabalho.
Etapa & — Configurar contas de acesso

A equipa de IT faz a integracdo do novo colaborador nos sistemas informaticos.

Etapa 9 — Acompanhamento do progresso do colaborador nos primeiros meses

E realizado um ponto de situacdo no primeiro més de integracSo feito pelos RH/Sponsor
Manager/Mentor

Ao sexto més de integracao € feito um outro ponto de situacdo.
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Apéndice IV - Processo de Saida

Processo de Saida
Introducan

O processo de saida de um colaborador deve ser tratado com profissionalismo e sensibilidade.
O objetivo deste processo & garantir que a saida seja gerida de forma eficiente, minimizando os
impactos negativos tanto para o colaborador como para a organizacdo.

Etapa 1 — Motificacdo de Saida

E feita a comunicacio da saida do colaborador aos departamentos e colegas interessados.
Etapa 2 — Tarefas Administrativas

Verificacdo do Olimo pagamento, cessacdo do contrato e requisitos legais.

Etapa 3 — Remocao de Acesso a Sistemas

Remaowver o acesso do colaborador ao e-mail, intranst e bases de dados.

Etapa 4 — Recolha de Propriedade da Empresa

Devolugdo de eqguipamento, comao:

Operadores:

s  Oculos, Sapatos, Tamp&es para ouvidos
s Fardamento

s Chave do cacifo

# Caixa de ferramentas

Manager:

Computador, rato, cabo antirroubo e estojo
Ecrd

Auscultadores

Telemovel

Telefone Interno

Mobiligrio

Caixa de ferramentas

Etapa 5 — Atualizacdo dos Registos Internos
Atualizacdo do estado dos colaboradores nos sistemas da empresa e organograma.
Etapa 6 — Comunicacdo da Saida a Equipa

Etapa 7 — Questionario de Saida
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Apéndice V - Sugestiao de melhoria dos painéis

Sugestao de Melhoria dos Painéis de Informacao

Situacdo atual:

Pouca visibilidade
Dispersao da informagio

Objetivo:
Centrar a informagio num tinieo sitio e organizar a informagéo dos painéis
Monitorizagdo da informagdo

Alinhamento com a Auditoria RH

Acdo:

05/06/2024 a 07/06/2024
- Colocagio do painel pequeno
+  11/06/2024

- Nova organizagio do painel

Sugestao de Melhoria dos Painéis de Informacao
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Sugestao de Melhoria dos Painéis de Informacao

RH

=
/I

HST
Reg. e . Medidas e e
Interno acT Férias e zm:‘-,.,—, oy
emergéncia
Organo Recruta
grama mento
Parcesias Informag&es / Comunicag3o interna
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Anexos

Anexo 1 - Organograma

IHM

HERMES MANUFACTURE DF METAUR

DIRECAQ POLO PORTUGAL

CONTROLO
INTERNO

C Henriques

e SUPERY.
PRODUGAD SHPER
PRODUCAO

Direcgdo de Recursos Humanos HMM Portugal

SUPPLY ANALYST

Margo 2024
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Anexo 2 - Organograma da Produc¢ao do Fundao

IHM v

HERMES MANUFACTURE DE METAUX

SUPERVISAD PRODUGAO SUPERVISAQ PRODUCAQ SUPERVISAD PRODUGAD

SUPERVISAO PRODUGAO

“_ -
BAGUE OLYMPE & BO

RAOUL GUYOT GOULARD

BANDA, FILTRD E TANQUE

i LEGENDA: * Temparinio
Direcgdo de Recursos Humanos HMM Portugal Margo 2024 s
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Anexo 3 - Organograma da Producdo da Guarda

IHM

HERMES MANUFACTURE DE METAUX Clacob

ASSISTENTE DE
ICAQ

SUPERVISAO PRODUGAO APOIO PRODUGAD
RSila R.Franco
GRAVAGAO +
CONTROLO
APersira O.Sousa it RSiva HBatists -
5 Trindade B Azeveda

Direccio de Recursos Humanos HMM Portugal Margo 2024
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Anexo 4 - Manual de Acolhimento do Fundao

PRESENTE NESTE MANUAL £ PROPRIEDADE DA HMM FUNDAD,
NAO PODENDO SER DIVULGADA OU REPRODUZIDA.

CONTACTOS UTEIS
HMM Fundio
Telefone: 275 771 848
Paula Indcio | Recegio

Direg3o Recursos Humanos

Comunicag3o de Auséndias

HMM Fund3o
2Zona industrial do Fundlo, Lote S1 3 55
6230~483 Zona Industriad do Fundlo

ORGANOGRAMA HMM
==
==

DIRECTRIZES NO HORARIO LABORAL
ENTRADA E SAIDA

) O horério habitual é das 08h &s 17h, com uma pausa matinal das 10h s
| 10h13 e com um periodo de almogo de uma hora (12h-13h ou 13h-14h).

Au‘da.hmuadaebhaadeahm;o,dmpkuomlohmddo
colaborador, nosloahhdkadosmsmapanoAptaemma
instalagdes requer este registo por queslbes de seguranga. Antes do
registo dibrio de fardado(a).

O primeiro toque de entrada é dado s 07hSS e apds este devers dirigir-se
20 seu local de trabalho, p = para a produgBo, ou seja, deverd
colocar luvas ou dedeiras, ligar a maquina e sentar-se.
Durante o horério de trabalho deve utilizar o calgado de seguranga que the
fornecemos bem como todos o3 i de p x50 individual
(EPI's) e fard. Deve também p: /atar o cabelo d
adornos grandes por Ses de seg 2

Fumar, consumir Sicool e usar telemdvel nio é autorizado durante o
periodo laboral.

Nos lugares de estacionamento disponiveis no parque da Fibrica, deve
estadionar o veiculo de frente, facilitando a saida em caso de evacuagdo.

da € obriga

] ©

37

Fundao

IDA AO CAFE OU WC

Durante o periodo laboral pode ir 30 WC uma hora apés o iniio do
trabalho (de manh3 e apds 0 almogo) e até meia hora antes do toque de
saida (para almogo ou fim de jornada).

Os periodos sio is & toma de café ou Sgua nos
pontos assinalados, sendo pedido que demore O tempo estritamente

necessirio.
Intervalo de Tempo
Para ida 30 Café ou WC

Os locois onde existe mdquina de cofé ou we’s encontrom-se ossinakodos nos mopas
presentes neste manuol.

&

Trabalhadores C/
Periodo de Almogo

REUNIOES DE EQUIPA

Durante a semana ocorrem reunides do Team Leader com a sua Equipa, &s
tergas e quintas-feiras, das 08h00 &s 08h10 intituladas de Flosh 10.

Estas reunides s30 momentos para a Equipa que, em conjunto se analisam os
resultados do dia anterior, tentando sempre identificar oportunidades de melhoria,
e esclarecer sOes do de todos.

AUSENCIAS

As ausé devem ser 203 com dnco
dias de antecedénda, preenchendo, para o efeito, um documento e entregando-o &
Assistente de Produg3o. Caso falte de forma 20 trabalho, é
enviar um email ou telefonar diretamente para 3 HMM Fund3o (contactos no
verso). Durante o horério laboral, caso pretenda susentar-se do seu posto de
trabalho por um motivo de forga maior, deve solicitar autorizag3o 30 Team Leader ¢
2 saida/entrada deve ser feita pela d ipal, tendo ef do a devida pica-
gem do cartlo.

Em caso de emergéncia use as saidas devidamente assinaladas e o ponto de
encontro que se localiza no parque de estacionamento.

pr
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Corofa) Coloborador(c),

£ com muito gosto que lhe domos as boos-vindas como nowofo)

membro do equipa do HMM.

Contamos consigo pora melhoror o qualidode do trabolho que

prestamos, pols 36 ossim conseguimos estor entre os melhores.

Dedicogdo, rigor ¢ uma ude positivo serdo o chave do seu

SuCesso.

Consdientes do dimensdo do seu desafio, opresentomos O presente
| de Acolhimento, na expectativa de lhe focilitor umo melhor

0 do seu percurso nesta novo etopo profissionol que

o,

Desejormos que sejo um projeto enviquecedor no sua vida pessool &

profissional.

Bem-vindo & nossa equipo HMM!

Poulo Nobre
o Gerol HMM Funddo

IMPUTACAO DE PRODUCAO

PONTO DE ENTRADA E SAIDA

Ouasl

producio fora do seu horério de trabalho, deve ser
declarada no sistema informético Prodsmart. Ou seja, se entrar antes ou sair depois
da hora normal ou ainda se tiver de se ausentar durante o periodo laboral, deve
registar todos estes movimentos no Tablet da sua SecgSo, no menu Ponto.

REGISTAR PRODUCAO

Ao iniciar uma produgBo, deve registar no sistema informético Prodsmart no menu
Inserir ProdugBo. Para isso, s6 precisa de picar o codigo de barras de fundionério (ou
duzi ls 0 seu nd de f 4rio) e o codigo de barras da
operagio que vai executar. Quando finalizar a sua produgBo € mais uma vez no menu
Inserir Produgdo, duza o de i rio manual ou o codigo de barras,
d de pegas p das e valide. As i cOes de como Inserir Produgdo
com maior detalhe, encontram-se afixadas junto 3o Tablet e o seu Team Leader
também o poderd asjudar. Se acontecer algum lapso na inserg3o de produglo,
existe um impresso de correg3o que pode e deve ser preenchido e encaminhado pelo
seu Team Leader para os servigos de apoio & produg3o.
A nossa gest3o de produgBo é feita pelo segui da nossa unidade pr
€ 8 caixa. Isto quer dizer que cada caixa produzida deve ser di istad.
e 0 seu ciclo produtivo. N3o deve, portanto, deixar acumular caixas
trabalhadas sem registar nem fazer avangar trabalho sem o imputar em sistema.

REGISTAR RET JALHO

Quando lhe for indicado pelo seu Team Leader que deve retrabalhar pegas, para
corrigir def ou probl deve, no caso de folha de produclo
normal, escolher 0 menu Inserir Retrabalho (e nSo o menu Inserir Produgio). No caso
de ser pegas hadas por uma de pode inserir no menu
Inserir Produg3o ou Retrabalho pois o sistema ird g-lo como
automaticamente. Tal como indicado anteriormente, as instrugdes relativas a este
ponto encontram-se afixadas junto 3o Tablet e o seu Team Leader também o poderd
ajudar.

P> e

que
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O GRUPO HMM

A HMM Fundio é uma empr de poli de metais per 20 grupo
francés HMM, que se instalou especificamente na regiSo centro de Portugal, devi-
do a0 conhecimento especializado nesta Srea. A sua histéria comegou em 2005
como J3LP, na altura pertencente 30 grupo J3L. A atividade de polimento por nds
desenvolvida é a principal etapa para atingir 0 aspeto com a qualidade que carac-
teriza os produtos de luxo como malas, cintos, cakado, bijuteria e marroquinaria.
Todas as pegas trabalhadas s3o exportadas com destino is outras fabricas do gru-
po onde é feito o acabamento final.

Desde 2020 que a HMM Fundio, enguanto parte do Grupo HMM, passou a fazer
parte do Grupo Hermes. Esta gragio é éncia natural dos elevadk

niveis de qualidade do nosso trabalho e pelo facto do Grupo HMM assegurar o
formedimento maioritirio de pecas metilicas & Hermés.

Em linha com a Casa Hermés, a nossa matriz é sermos uma indistria de
manufatura, onde o trabalho de cada artesio, realizado com minicia e detalhe,
atinge os niveis de e na li dos prod de luxo de topo, que
caracterizam esta marca. C é desta realidade ind I
estd no centro das nossas preocupacdes pois, o fator humano é importante para
03 nossos resultados.
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Anexo 5 - Manual de Acolhimento da Guarda

PRESENTE NESTE MANUAL £ PROPRIEDADE DA HMM FUNDAD,
NAD PODENDO SER DIVULGADA OU REPRODUZIOA.

e/

! CONTACTOS UTEIS
HMM Fundlo
Telefone: 275 771 848
Paula Indcio | Receglio :

com

HMM Fundlo
20na Industriad do Fundlo, Lote 51 255
6230~483 Zona Industrial do Fundlo

ORGANOGRAMA HMM
=

DIRECTRIZES NO HORARIO LABORAL
ENTRADA E SAIDA

O horério habitual é das 08h &s 17h, com uma pausa matinal das 10h &s
10h13 e com um periodo de almogo de uma hora (12h-13h ou 13h-14h).

A saida, b entrada e & hora de almogo, deve picar o cartio individual do

colaborador, nos locais indicados nos mapas » ° A presenca nas

instalacBes requer este registo por questdes de seguranga. Antes do

registo diério de entrada é obrigatério estar fardado(a).

O primeiro toque de entrada é dado as O7hSS e apds este deverd dirigir-se

20 seu local de trabalho, pi do-se para a produgBo, ou seja, deverd

colocar luvas ou dedeiras, ligar a mégquina e sentar-se.

Durante o horério de trabalho deve utilizar o calgado de seguranga que the

fornecemos bem como todos os i de p ¢30 individual

(EPI's) e fardamento. Deve também prender/atar o cabelo comprido e os
d grandes por questdes de seguranga.

Fumar, consumir Sicool e usar telemével nio é autorizado durante o

periodo laboral.

Nos lugares de estacionamento disponiveis no parque da Fibrica, deve

estadonar o veiculo de frente, facilitando a saida em caso de evacuag3o.

DO DBE

AL DE ACOLHIMENTO
DO COLABORADOR

IDA AO CAFE OU WC

Durante o periodo laboral pode ir 30 WC uma hora apds o inicio do
trabalho (de manh3 e apds o almogo) e até meia hora antes do toque de
saida (para almogo ou fim de jornada).

Os periodos indicados sio bé lickveis & toma de café ou sgua nos
pontos assinalados, sendo pedido que demore O tempo estritamente

necessirio.
Intervalo de Tempo
Para ida 3o Café ou WC

b BBE B 0Sh0O - 05h30 10hS0-11h30 14h00- 16h30

Os locois onde existe mdquina de cofé ou we’s encontrom-se ossinakados nos mopas
presentes neste manuol.

REUNIOES DE EQUIPA

Durante a semana ocorrem reunides do Team Leader com a sua Equipa, 3s
tergas e quintas-feiras, das 08h00 &s 08h06 intituladas de Flosh 10.
Estas reunides s30 momentos para a Equipa que, em conjunto se analisam os
resultados do dia anterior, tentando sempre identificar oportunidades de melhoria,
€ esclarecer situagdes do i de todos.

P 3
tr < per

AUSENCIAS

As auséncias previstas devem ser comunicadas na Receglo com cinco dias de
antecedéncia, preenchendo, para o efeito um documento. Caso falte de forma ines-
perada 20 trabalho, é necessério enviar um email (geral5255@groupehmm.com) ou
telefonar diretamente para a8 HMM Fund3o (275 771 848). Durante o herério
laboral, caso pretenda ausentar-se do seu posto de trabalho por um motivo de forga
maior, deve solicitar autoriza¢io 30 Team Leader e a saida/entrada deve ser feita
pela R 50, tendo efy do a devida picagem do cart3o.

Em caso de géncia use as saidas devid. ladas e os dois pontos de

encontro (parque de estacionamento e na rua em frente 30 edificio).

39



Beatriz Lourenco Pinto

novo(o)

por o qualidode do trabolho que
estor os mefhores.

e do seu

Dedicogdo, rigor € uma atitude p

SUCESSO.
Conscientes do dimensdo do Seu de: , Opresentomos O presen
Manuol de Acolhimento, na éxpectativa de lhe focilitor uma r

U percurso nesta novoe eto;

jamos que sejo um projeto enviquecedor no sua

ional.

Bem-vindo & nossa equipo HMM

Poulo Nobre
O Gerol HMM Funddo

IMPUTACAO DE PRODUCAO

PONTO DE ENTRADA E SAIDA

produgio fora do seu hordrio de trabalho, deve ser
no si formé Prods Ou seja, se entrar antes ou sair depois
da hora normal ou ainda se tiver de se ausentar durante o periodo laboral, deve
registar todos estes movimentos no Tablet da sua Secg30, no menu Ponto.

REGISTAR PRODUCAO

Ao iniciar uma produgBo, deve registar no si formé Prod: no menu
Inserir Produgdo. Para isso, s6 precisa de picar o codigo de barras de fundionério (ou
introduzi s 0 seu ni de fi &rio) ¢ o codigo de barras da
operagio que vai executar. Quando finalizar a sua produg3o € mais uma vez no menu
Inserir Produgdi duza o ni de funciondrio manual ou 0 codigo de barras,
q dade de pegas produzidas e valide. As ¢Oes de como Inserir Produgdo
com maior detalh fixadas junto ao Tablet e o seu Team Leader

também o poderd asjudar. Se acontecer algum lapso na inser¢3o de produglo,
existe um impresso de correglo que pode e deve ser preenchido e encaminhado pelo
seu Team Leader para os servigos de apoio 3 produg3o.

A nossa gest3o de produgBo é feita pelo seg

da nossa unidade prod que

€ 3 caixa. Isto quer dizer que cada caixa duzida deve ser imedi egistad.
e continuar 0 seu ciclo produtivo. N3o deve, portanto, deixar acumular caixas
trabalhadas sem registar nem fazer avangar trabalho sem o i em sis

REGISTAR RETRABALHO

Quando Ihe for indicado pelo seu Team Leader que deve retrabalhar pegas, para
corrigir defy ou probl dos deve, no caso de folha de produglo
normal, escolher 0 menu Inserir Retrabalho (e nSo 0 menu Inserir Produgo). No caso
de ser pegas acompanhadas por uma etiqueta de retrabalho, pode inserir no menu
Inseric Produgio ou balho pois o sis! ird hecé-lo como balh
automaticamente. Tal como indicado anteriormente, as instrucSes relativas a este
ponto encontram-se afixadas junto 2o Tablet e o seu Team Leader também o poderd
ajudar.
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REFEITORIO

O GRUPO HMM

Chittillon-de-Duc

— =

Guarda

IE

A HMM Fundio é uma empresa de poli de metais per 20 grupo
francés HMM, que se instalou especificamente na regio centro de Portugal, devi-
do 20 conhecimento especializado nesta Srea. A sua histéria comegou em 2005
como J3LP, na altura pertencente 20 grupo J3L. A atividade de polimento por nés
desenvolvida ¢ a principal etapa para atingir o aspeto com a qualidade que carac-
teriza os produtos de luxo como malas, cintos, cakado, bijuteria e marroquinaria.
Todas as pegas trabalhadas s3o exportadas com destino s outras fabricas do gru-
po onde é feito o acabamento final.

Desde 2020 que a HMM Fundio, enquanto parte do Grupo HMM, passou a fazer
parte do Grupo Hermes. Esta integracio é consequéncia natural dos elevados
niveis de qualidade do nosso trabalho e pelo facto do Grupo HMM assegurar o
fornecimento maioritirio de pecas metilicas & Hermés.

Em linha com a Casa Hermés, a nossa matriz é sermos uma indastria de
manufatura, onde o trabalho de cada artesio, realizado com minixia e detalhe,
atinge os niveis de ¥ncia na qualidade dos prodi de luxo de topo, que
caracterizam esta marca. C éncia desta realidade ind I, o trabalhad
esth no centro das nossas preocupacdes pois, o fator humano é importante para
03 nossos resultados.




