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Resumo

Este relatério apresenta uma descricao do estagio curricular realizado na Empresa
A. Pires Lourenc¢o & Filhos S.A., na Fabrica de Castelo Branco, entre os dias 18/03/2024
e21/06/2024, no departamento de Recursos Humanos.

A realizagdo deste estagio teve como principal objetivo, aplicar num contexto real
os conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura. Assim, no decorrer deste
periodo, e de acordo com o plano de estagio previamente definido, foi possivel realizar
um conjunto de diversas tarefas que vao desde a andlise de dados demograficos até a
organizacdo de eventos team building.

O facto do estagio se ter realizado numa empresa que desenvolve a sua atividade
essencialmente na area da industria alimentar permitiu, nao s6, adquirir um conjunto
diversificado de conhecimentos ao nivel desta area, bem como, conhecer aimportancia
das func¢des relacionadas com o Recrutamento e Selecdo de Pessoas.

O presente relatorio inicia-se com uma fundamentacao tedrica e biografica sobre a
area dos recursos humanos, processamento salarial, seguindo-se uma apresentagdo da
entidade acolhedora e uma descricdo das tarefas realizadas. Por fim, é apresentada
uma analise critica e conclusao.

A metodologia utilizada na realizacdo deste relatorio teve trés componentes, por
base. Primeiramente, realizou-se uma analise da literatura; posteriormente, a consulta
e analise de documentos da empresa e, por fim, a observagdo direta.

Desta forma, o estagio curricular permitiu, ndo sé, aprofundar conhecimentos ao
nivel da Gestiao de Recursos, como também, desenvolver novas e variadas
competéncias no que diz respeito ao trabalho em equipa, relacionamento interpessoal,
comunicacao com lingua estrangeira (inglés), gestdo do tempo, resolucao de problemas
e pensamento critico.

Palavras-chave
Gestao de Recursos Humanos;

Andlise de Dados Demograficos;
Numerag¢do de Documentos;
Empresa Alimentar;

Estagio.
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Relatorio de Estagio em Gestéo - Ramo Recursos Humanos

1 Introducao

O presente relatorio foi elaborado no ambito do estagio curricular que integra a
Licenciatura em Gestdo, ramo de Recursos Humanos, na Escola Superior de Gestdo de
Idanha-a-Nova, do Instituto Politécnico de Castelo Branco, com o intuito de concluir a
licenciatura e descrever as atividades realizadas durante o mesmo.

O estagio foi realizado na empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A.,, na area dos
Recursos Humanos, no departamento de Recursos Humanos (RH), de 18/03/2024 a
21/06/2024 e teve como objetivo dotar o aluno de competéncias em contexto de
trabalho, permitindo-lhe solidificar os conhecimentos adquiridos no curso, mediante a
realizacdo das atividades estabelecidas pela entidade acolhedora em conformidade
com o estagiario e o orientador.

Atualmente, assume-se que vivemos numa sociedade e numa economia do
conhecimento, nas quais os recursos humanos sao o instrumento primordial para o
sucesso das organizagdes.

A discussao a respeito da Gestao do Conhecimento (GC) tem sensibilizado diversas
areas com o propdsito de compreender a complexidade do processo, e 0s contextos em
que se aplicam o conceito.

Um dos problemas de maior relevancia que as organizacdes atuais enfrentam
encontram-se no desenvolvimento de contextos e na elaboracdo de mecanismos
facilitadores da inovacgao e da criagdo de novo conhecimento.

2 Fundamentos Teoricos do Trabalho

A sociedade tem vindo, pouco a pouco, a converter-se numa "sociedade do
conhecimento"”, pondo a crescente relevancia do conhecimento no cerne dos desafios
organizacionais (Martins, 2010, citado por Guedes, 2012).

O conhecimento é um dos principais pilares de desenvolvimento das sociedades
contemporaneas, na verdade, a discussao a respeito da gestao do conhecimento, da sua
criacao e desenvolvimento, mobiliza diversas areas e investigadores, o que corrobora
a complexidade do conceito (Sequeira & Carreira, 2007).

Neste contexto, a crescente relevancia do conhecimento nos procedimentos de
inovacdo e desenvolvimento das sociedades, na época da globalizacao, a dissemelhanca
entre as sociedades e as organizacdes depende do saber e da qualidade de gestdo do
capital humano e do conhecimento. A revoluciao tecnoldgica tem influenciado
fortemente as economias e, visto que nos dias de hoje é uma ideia muito discutida, pode
afirmar-se que vivemos numa sociedade e numa economia do conhecimento, em que
os recursos humanos sdo o instrumento essencial para o sucesso das organizacgdes
(Sequeira & Carreira, 2007).
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Na atualidade, o grande desafio que as organizacdes enfrentam, esta inteiramente
ligado a sua capacidade de criar e gerir novos conhecimentos (Cardoso & Figueiredo,
2012). Quando a equipa (colaboradores) de uma organizacao alcanga uma capacidade
mais elevada de raciocinio, de criagdo e de sintese, consequentemente, a equipa é
espontaneamente mais produtiva e capaz de criar mais conhecimento (Santos et al.,
2010).

De acordo com Hanushek (2008 citado por, Santos et al., 2010: 37) "(...) a qualidade
do aprendizado nunca foi tdo relevante para o crescimento das empresas [porque
numa] sociedade altamente tecnoldgica, a produtividade passa a depender do
conhecimento". E factual que, nos dias de hoje, exige-se constantemente dos
trabalhadores, a sua capacidade de lidar com as novas tecnologias e de resolver
problemas de elevada complexidade.

O papel dos recursos humanos na Gestdo do Conhecimento é fulcral para a gestao
de uma empresa, para o desenvolvimento dos seus trabalhadores e, por consequente,
para o proprio sucesso da organizacdo. Para as organiza¢des competirem globalmente,
necessitam de um conjunto de individuos com uma elevadissima capacidade cognitiva
e tecnoldgica (Santos et al.,, 2010).

Posteriormente a Revolucdo Industrial, em que se regulamentou os direitos dos
trabalhistas, a fun¢do da Administragdo de Recursos Humanos (ARH) esta associada ao
recrutamento, admissdo, experiéncia e desenvolvimento dos elementos das
organizagoes, para conseguir perfazer os objetivos das mesmas (organizagoes), isto é,
adquirir maiores retornos e proporcionar mais vantagens competitivas. Contudo, estas
vantagens que sdo verdadeiramente ambicionadas pelas organizagdes, apenas sao
atingidas se houver uma correta Gestdo do Conhecimento, isto é, da coordenagdo das
ideias e percegoes criadas, quer pelo desenvolvimento do conhecimento tacito
(intrinseco a todos os trabalhadores), quer pelo conhecimento explicito (Santos et al.,
2010).

Lidar com seres humanos nao é tarefa facil, devido a sua complexidade, diversidade e individualidade. A ARH
trabalha com recursos vivos, recursos importantes para o ambiente de uma organizagdo. Desenvolver e manter
esses recursos requer, assim, estratégias bem definidas conduzidas por profissionais corretamente habilitados
(Santos etal., 2010: 38).

Nao ha Gestdo do Conhecimento de forma objetiva se ndo existir conhecimento
individual e organizacional, visto que as empresas sao compreendidas como
organismos vivos. Compete assim, as organizagdes proporcionar recursos, como tempo
e dinheiro, e também gerar determinados ambientes que incentivem e promovam
principios associados ao crescimento pessoal e a experiéncia dos seus colaboradores.
Um dos desafios organizacionais essenciais, é a partilha do conhecimento, quer seja um
conhecimento interno ou externo (da organiza¢do), ou um conhecimento formalizado
ou nao (Santos et al.,, 2010).

As organizacdes que ndo aceitam a relevancia do conhecimento e da tecnologia
aplicadas ao trabalho organizacional estido perante dificuldades acrescidas na
formacdao e desenvolvimento de individuos, com capacidade de articulacao entre
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conceitos e praticas, de reflexao critica sobre as experiéncias e exigéncias, de criagcdo
de novos conhecimentos para a empresa e de interagdo agil e eficiente num ambiente
em permanente transformagao (Santos et al., 2010).

Constata-se através da revisdo de literatura que existem varias defini¢des para o
termo conhecimento, sendo que, atualmente, o conhecimento é considerado "como o
motor do crescimento econémico e de produtividade tendo como base a informacao, a
tecnologia e a aprendizagem, e contribuindo para que o mesmo se torne num fator de
producdo” (Guedes, 2012: 7).

Segundo Drucker (2000), o conhecimento deixa de ser apenas mais um recurso,
passando a ser o recurso, visto que, o autor considera que as atividades essenciais
geradoras de riqueza sdo a produtividade e a inovacgdo. Por sua vez, Nonaka e Takeuchi
(1995) afirmam que o conhecimento é uma crenga, ideia ou teoria que ja tenha sido
anteriormente explorada e aprovada empiricamente (Guedes, 2012).

De acordo com Andreu et al. (2001, citado por Guedes, 2012: 8), o conhecimento
expde trés particularidades cruciais: "E pessoal, no sentido que reside e possui a sua
origem nas pessoas; A sua utilizacdo pode repetir-se sem que o conhecimento “se
consuma” como acontece com os bens fisicos; serve de guia para a acdo das pessoas, no
sentido de decidir o que fazer em cada momento".

Mediante estas defini¢des, pode aferir-se que nos dias de hoje, € um enorme desafio
compreender o conceito de conhecimento, devido as diversas terminologias que dispde
(Santos et al., 2010).

O primérdio do conhecimento estd na mente do homem que experiencia
acontecimentos distintos e organiza o seu conhecimento de acordo com os principios
adquiridos ao longo da sua vida. Os dados e informacgdes sdao recursos fundamentais
para a extragdo e concecdo do conhecimento (Santos et al., 2010).

Existem cada vez mais autores que defendem que o conhecimento é um principio
fundamental da Gestdao Estratégica das Organizacbes e um dos recursos mais
importantes para as mesmas, com a finalidade de produzir e sustentar a vantagem
competitiva. O conhecimento é "uma fonte de criagdo de valor, permitindo inovar e
diferenciar” (Guedes, 2012: 9).

2.1 Gestdo do Conhecimento nas Organizagées

A area da Gestiao do Conhecimento, é estudada em diversas areas cientificas, nao
obstante, no dominio das Teorias Organizacionais, a Gestdo do Conhecimento surge
como a capacidade que possibilita desenvolver, inovar e refor¢ar a competitividade das
Organizacoes (Sequeira & Carreira, 2007).

A pratica da Gestdo do Conhecimento requer ndo sé a capacidade de abstracdo e
percecdo da natureza do conhecimento que se pretende administrar, como também,
saber quais sao as técnicas, métodos e procedimentos que tém maior eficacia para a
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estimulacao e desenvolvimento da gestdo, partilha e protecao (Terra, 2007, citado por
Santos et al., 2010).

Nos dias de hoje, uma multiplicidade de organizacdes ja preza a Gestdo do
Conhecimento como um fator determinante na sua estratégia. E a Gestdo do
Conhecimento que tem feito com que as organizagdes se interessem mais por aquilo
que sabem e com o que precisam de saber, sendo cada vez mais relevante reconhecer
qual o efeito e a consisténcia do conhecimento na atividade intrinseca da organizagao
(Guedes, 2012).

Assim sendo, pode afirmar-se que a Gestdo do Conhecimento opera como um
instrumento basico numa organizacdo que visa "identificar, captar, sistematizar e
aplicar a sua formagao e experiéncia de forma a incrementar a sua rentabilidade,
contribuindo assim para a consecuc¢do dos objetivos estratégicos" (Guedes, 2012: 19).

A "Teoria da Criacdo de Conhecimento”, apresentada pelos autores Nonaka e
Takeuchi (1995) tem com o objetivo explicitar os métodos e processos a partir dos
quais o conhecimento € criado, para assim, identificar a relagdo entre o conhecimento
tacito e o conhecimento explicito e como ocorre ao nivel do individuo e do grupo, com
o intuito de compreender a origem do conhecimento organizacional. Assim, a criacao
do conhecimento deve ser considerada como um processo que aumenta
organizacionalmente o conhecimento concebido ao nivel individual, estacando-o como
elemento integrante da rede do conhecimento organizacional. Neste sentido, o
conhecimento é encarado de duas formas: dinamico, visto que, se produz no ambito
das interagdes sociais determinadas entre os individuos e as organizacdes; e relativo,
porque depende da particularidade do contexto no qual é criado, por outras palavras,
depende um determinado espaco e tempo. De acordo com o modelo dinamico, a criacao
do conhecimento nas organizacdes acontece através de uma "espiral de conhecimento”
assente em 4 formas de conversao entre o conhecimento implicito e o conhecimento
explicito, abrangendo o individuo, o grupo, a organiza¢do e o ambiente (Sequeira &
Carreira, 2007).

Assim sendo, a combinag¢do do conhecimento tacito com o conhecimento explicito
faz despontar 4 formas de conversdo do conhecimento, nomeadamente a socializacao,
a externalizacgdo, a internalizagdo e a combinacao, a partir dos quais estas duas formas
de conhecimento (tacito e explicito) se difundem, quer em quantidade quer em
qualidade (Sequeira & Carreira, 2007).

Posto isto, Nonaka e Takeuchi (1997, citados por Santos et al., 2010: 45) defendem
que existe a necessidade de uma sucessiva transformacdo externa e interna da
organizacdo, que conduza a beneficios competitivos, que ocorrem mediante as quatro
conversoes, anteriormente referidas: a primeira conversao € a Socializacao, sendo esta
compreendida pelo "processo de conversao do conhecimento tacito para tacito através
da troca de experiéncias por observagdo, imitacdo"; a segunda conversao designa-se
por Externalizacao, entendida pela "conversao do conhecimento tacito para o explicito
por meio de dialogo, modelos"; a terceira conversao € a Internalizacdo, definida pela
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"conversao do conhecimento explicito para tacito, é o processo de absorcao,
internalizacdo de experiéncias, transformacdao do conhecimento explicito da
organizacdo para conhecimento ticito individual"; e por fim, a Combinagdo, que
assenta na "conversdo de conhecimento explicito para explicito, através do
compartilhamento de informagdes existentes na literatura, criacdo e uso de bases de
dados objetivando a geracao de um novo conhecimento explicito".

A Gestao do Conhecimento e a sua conce¢do constroem importantes pontes de
trabalho na area dos Recursos Humanos e das tecnologias de informacao que
simplificam a troca de conhecimento e a estimacdo dos ativos imateriais na
organizacdo (Guedes, 2012).

Segundo Teixeira (2005, citado por Guedes, 2012: 21), a Gestdo do Conhecimento
pode ser compreendida "como o processo de adquirir, distribuir e usar eficazmente o
conhecimento, ou o processo de criacdo, aquisi¢cdo e transferéncia do conhecimento e
modificacdo do comportamento organizacional para refletir novos conhecimentos e
ideias".

Candido e Araujo (2003: 40) referem que o mundo dos negdcios exige a necessidade
de as organizagdes tornarem-se progressivamente mais eficientes e flexiveis para
reavaliar as suas estruturas e métodos. Para isto acontecer, "as organizagdes precisam
criar, desenvolver e implementar tecnologias e sistemas de informagdo que apoiem a
comunicacao empresarial e a troca de idéias e experiéncias que incentivem as pessoas
a se unirem, a participar, a tomar parte em grupos e a se renovarem em redes
informais".

Em suma,

A criacdo do conhecimento emerge, assim, de um processo continuo e dinamico
entre conhecimento tacito e conhecimento explicito, envolvendo flutuagdes entre os
quatro modos de conversdao de conhecimento, numa espécie de espiral do
conhecimento que alarga progressivamente a base do conhecimento organizacional
(Sequeira & Carreira, 2007: 14).

Na o6tica de Nonaka e Takeuchi (1995, citados por Guedes, 2012: 21), estes
determinam a Gestdo do Conhecimento "como um processo interativo de criacao do
conhecimento e como a capacidade que uma empresa tem de criar conhecimento,
dissemina-lo na organizacdo e incorpora-lo nos produtos, servicos e sistemas".

Apesar da presenca de diversas definicoes na literatura existente sobre Gestao do
Conhecimento, existe um denominador comum entre as diferentes 6ticas dos autores
para este fendmeno, que consiste na necessidade em estimular a formacdo de um clima
organizacional congruente para converter o conhecimento individual em
conhecimento coletivo, de modo a agir mais eficientemente as exigéncias do mercado,
reconhecendo o seu valor real (Guedes, 2012).
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Pode aferir-se entdo que a Gestdo do Conhecimento "é o processo através do qual
as organizagoes criam riqueza a partir dos seus ativos intelectuais, devendo constituir
um esforco de todos, de forma a poder ser alcangado um maior grau de coeréncia na
atuacao da organizacdo, devendo esse esforco ser conhecido, aceite e apoiado por
todos" (Guedes, 2012: 21).

Prahalad e Hamel (1990, citados por Teixeira & Carreira, 2007) acreditam que
certos recursos intangiveis, tal como os Recursos Humanos sdo essenciais no debate a
respeito da competitividade organizacional.

Os recursos do capital humano envolvem nao sé o conhecimento individual dos
trabalhadores, como também as suas competéncias, as suas experiéncias e a sua rede
de contactos. Quando o conhecimento deixa de ser individual e passa a ser um
conhecimento grupal ou organizacional, torna-se a base das competéncias basicas da
organizacao, sendo estas competéncias, um conjunto de conhecimento tacito e coletivo,
desenvolvidos através de processos de aprendizagem e que compdem uma fonte de
vantagem competitiva para a organizacdo (Teixeira & Carreira, 2007).

O conhecimento organizacional ndo pode ser negociado ou simplesmente. copiado
pelas organizagdes concorrentes, visto que, o conhecimento organizacional esta
vigorosamente consolidado na histéria e na cultura de cada organizagdo (Teixeira &
Carreira, 2007).

Como alega Terra (2001, citado por Teixeira & Carreira, 2007: 4), a vantagem
competitiva das empresas baseia-se no capital humano ou ainda no conhecimento
tacito que seus funcionarios possuem. Este é dificil de ser imitado e copiado e
‘reengenheirado’. E, ao mesmo tempo, individual e coletivo, leva tempo para ser
construido e é de certa forma invisivel, pois reside na ‘cabeca das pessoas.

Concluindo, para a aquisicao de vantagem competitiva, é importante a associacdo
entre a gestdo estratégica e a gestao do conhecimento, para assim resultar o sucesso
organizacional. O conhecimento é considerado o recurso principal e estratégico do
éxito das economias, visto que, o saber constante e o seu upgrade passaram a ser 0s
motores das sociedades desenvolvidas e, isso, necessita, crescentemente, da
capacidade dos individuos em obter, gerar, manter e transmitir o conhecimento
(Teixeira & Carreira, 2007).

2.2 Gestao de Recursos Humanos e o seu papel na Gestdao do Conhecimento

Primeiramente, é necessario compreender o que se entende por Gestao de Recursos
Humanos (GRH), e de acordo com a ética do autor Toledo (1999) a area da Gestdo de
Recursos Humanos possui como objetivo central o desenvolvimento de atividades que
se ocupam com questdes respeitantes ao individuo de modo geral, nas organizacdes,
por outras palavras, é a area que se dedica aos aspetos ligados aos colaboradores de
todos os grupos humanos organizados (Santos et al., 2010).
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Em conformidade com a obra "Administracion de recursos humanos" de
Chiavenato (2007: 122), o autor apresenta determinados objetivos da Administragdo
de Recursos Humanos (ARH), e na sua perspetiva a ARH baseia-se

.. en la planeacion, organizacion, desarrollo, coordinacién y control de las técnicas
capaces de promover el desempeiio eficiente del personal, al mismo tiempo que la
organizacion constituye el medio que permite a las personas - que en ella colaboran -
lograr sus objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Atualmente, numa economia baseada no conhecimento, a importancia da Gestao de
Recursos Humanos estd em ascensao, tal como o capital humano desempenha um papel
bastante significativo para o resultado da organiza¢do (Choo et al., 2010).

A nova abordagem a organizacdo, na qual a estrutura de trabalho esta assente nos
individuos e na sua interagdo, ultrapassa todo o fenémeno da Gestao de Recursos
Humanos, passando a ser necessario reinventar os seus conceitos, processos e praticas
(Ilgen & Pulakos, 1999, em Cietil, 2006, citados por Sequeira & Carreira, 2007). De
acordo com Cascdo (2004) a Gestdao de Recursos Humanos deve possuir um papel
paliativo na Gestdao do Conhecimento, sendo um instrumento para atingir os objetivos
da organizacdo. Nesta otica, Terra (2001) afirma que "o papel da Gestdo de Recursos
Humanos na criacdo, distribuicdo e armazenamento de conhecimento, passa pelas
diversas politicas e praticas de Gestdao de Recursos humanos da organizac¢ado"” e, é por
meio destas politicas que as organizacdes apresentam, com maior nitidez o tipo de
individuos, competéncias e atitudes que pretendem (Sequeira & Carreira, 2007: 15).

O aumento de evidéncias cientificas, parece propor que determinadas praticas de
recursos humanos de "alto desempenho"”, nomeadamente, a compensacao e beneficio,
o treinamento e desenvolvimento, o recrutamento e contratagao, entre outras praticas,
estdo associadas a organiza¢des com um maior desempenho financeiro (Choo et al,,
2010).

A Gestao de Recursos Humanos tem-se tornado um foco importante da atencao da
alta geréncia, sobretudo nas empresas multinacionais (Choo et al., 2010).

Segundo a literatura sdo varias as praticas e politicas que influenciam a Gestdo do
Conhecimento. A pratica de recrutamento e selecdo, geralmente é mencionada como a
funcdo mais estratégica da Gestdo de Recursos Humanos, sendo que, este processo
deve ser rigoroso, visto que, o seu objetivo passa por avaliar as competéncias e as
habilidades dos candidatos e, a sua adaptacdo cultural e valores referentes a partilha
de informacgdo e conhecimento (Sequeira & Carreira, 2007).

Em conformidade com as alegagdes de Terra (2001), no processo de recrutamento
deve existir uma certa preocupacao na procura da diversidade de perfis profissionais,
com o propoésito de promover a criatividade, pois, "Pessoas com diferentes
backgrounds, experiéncias e educacao formal e cultural trazem perspetivas diferentes
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para a solucao de problemas e criacdo de novos insights" (Sequeira & Carreira, 2007:
16).

No contexto da gestao de carreiras é essencial dotar os trabalhadores de distintas
Oticas e experiéncias. Praticas como a mobilidade e a rotatividade requerem, que os
individuos passem a ser os principais veiculos para a troca de conhecimento e criagdo
de relacoes entre as distintas areas da organizacdo, permitindo assim, que os
individuos conhegam a organizacao através de varias perspetivas, transformando o
conhecimento organizacional mais espontaneo (Nonaka e Takeuchi, 1995, citados por
Sequeira & Carreira, 2007).

Sequeira e Carreira (2007) referem que as carreiras profissionais criadas por
experiéncias em varias areas e fung¢des da organizacdo, ampliam nao sé o potencial
criativo dos colaboradores, como também, a sua rede de contactos com individuos de
distintas areas da organizacdo e de varios campos do conhecimento. Assim sendo, estes
profissionais possuem uma perspetiva mais sistémica das fragilidades e dos pontos
fortes da organizacao e, ainda, sdo mais flexiveis, adaptando-se melhor ao improviso e
as solicitacdes de novos projetos, sem a necessidade de frequentar grandes periodos
de formagao formais.

A literatura demonstra que,
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. numa organizacdo voltada para a gestio do conhecimento, é necessario um plano de
desenvolvimento dos recursos humanos que inclua formacao interna e externa e on-the-job necessaria
para o desenvolvimento das habilidades e conhecimentos técnicos necessarios quer ao nivel pessoal
quer ao nivel das necessidades e finalidades da organizacdo (Sequeira & Carreira, 2007: 17).

A formacao dos colaboradores deve estar congruente com as necessidades
estratégicas da organizacdo, ou seja, quanto mais 6bvia for a estratégia organizacional
e o estabelecimento de competéncias fundamentais para a sua efetuacdo e a decorrente
dissocia¢do dessas competéncias ao nivel do departamento ou da fungao, mais evidente
se torna quais as competéncias que cada profissional deve desenvolver. Assim os
planos de formacdo devem ser feitos a fim de desenvolver competéncias técnicas e
comportamentais importantes para os efeitos desejados pela organizacao.

No que concerne, a monitorizacdo das competéncias, esta deve centrar-se nas
competéncias que sdo precisas para a execucdo da estratégia definida. Este processo
pode ser reforcado com estratégias ao nivel de contratagdes internas e externas, se as
equipas presentes nao forem capazes de desenvolver as competéncias necessarias no
periodo de tempo esperado pela organizacao (Sequeira & Carreira, 2007).

Torna-se assim, relevante a identificacdo de profissionais que possuam aptiddes,
"conhecimentos e competéncias criticas para o desempenho da organizacao, nao s6
com o objectivo de ir buscar estes profissionais para que possam contribuir de uma
forma mais efectiva, como também ter em atencdo a retencdo destes talentos"
(Sequeira & Carreira, 2007: 18).
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Terra (2007) argumenta que se deve evitar perdas consideraveis de colaboradores
com conhecimentos-chave para a organizacao, pois, verifica-se que quanto mais tempo
um colaborador permanece dentro de uma mesma organizacdo, maior é a sua
produtividade e mais caracteristico é o seu conhecimento (Sequeira & Carreira, 2007).

Dado que, os individuos necessitam de ser polivalentes e trabalhar
progressivamente em equipas e projetos, deixa-se de vincular a remuneracao, ao cargo
de trabalho ocupado. No trabalho assente no conhecimento, os colaboradores nao sao
avaliados pelas fun¢des que desempenham, mas sim pelos resultados que conseguem
adquirir. Consoante afere Stewart (1999, citado por Sequeira & Carreira, 2007: 19) o
trabalhador, "ndo tem de ter um patrao a dizer-lhe como realizar o seu trabalho - tem
um cliente que espera que ele seja capaz de planear e organizar o seu proprio trabalho".

Uma vez que o propoésito é promover a inovagdo, o trabalho em equipa, a
aprendizagem coletiva e a cooperacdo entre os trabalhadores, os métodos de
vencimento nao podem estar assentes somente no desempenho individual, mas devem
sim, estar ligados a obtencao de competéncias individuais e ao desempenho da equipa
e da organizacdo (Terra, 2001, citado por Sequeira & Carreira, 2007). O que também
pode contribuir para fazer crescer o sentimento de responsabilidade comum, é a
divisio dos lucros entre os trabalhadores, que por conseguinte, incentiva
comportamentos de colaboragdo e partilha de conhecimento entre as demais areas da
organizacao.

Conforme alude Cascao (2004, citado por Sequeira & Carreira, 2007: 20) "A Gestao
de Recursos Humanos tera de ser inovadora e decisiva, pois tem a sua frente um dos
maiores desafios da sua histdria, a partilha dos saberes e competéncias individuais. Ja
nao se trata de motivar apenas para o desempenho, mas sim motivar para a partilha".

Em sintese, a Gestdo de Recursos Humanos lida com recursos vivos (individuos),
extremamente complexos, de uma enorme diversidade, que sao relevantes para o bom
ambiente de qualquer organizacdo, sendo que, para desenvolvé-los e preserva-los
(individuos), é necessario o uso de estratégias bem delineadas e levadas a cabo por
profissionais que sejam qualificados na Gestdo de Recursos Humanos (Chiavenato,
2007).

Svetlik e Stavrou-Costea (2007) defendem que a Gestdao de Recursos Humanos
(GRH) e a Gestdo do Conhecimento (GC) estdo profundamente ligadas, pois, ambas
partilham tarefas comuns, tais como, a aquisicao de conhecimento que se envolve com
o recrutamento de individuos qualificados tendo como objetivo ajuda-los a crescer
quer a nivel pessoal quer a nivel profissional; a criagdo de conhecimento, que é atingida
por meio da formacao de um ambiente de ajuda para as pessoas, para os grupos e para
as equipas a partir da Gestdo de Recursos Humanos, de modo a perceberem um desafio
tanto nos problemas organizacionais (procurando de seguida soluciona-los), como
também na inovacgdo; por sua vez, a transferéncia de conhecimento, que abrange as
diversas maneiras de aprendizagem, a constru¢do de um ambiente de partilha do
conhecimento e a elaboracao de centros de formagdo com o intuito de avaliarem e
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analisarem as necessidades de formacao, levando assim a aprendizagem
organizacional; e por fim, a utilizacdo do conhecimento, que diz respeito a utilizacdao
das capacidades dos recursos a partir de uma correta lideranca, da partilha de fungoes
e responsabilidades, dos processos de remuneracao e da avaliacdo de performance
(Cardoso & Figueiredo, 2012).

2.3 Consideragoes Finais

A Gestao do Conhecimento deve ser compreendida como uma defensora na
progressdo politica e econémica das organizagdes, visto que, "(...) o conhecimento
profundo dos ideais e potenciais de seus funcionarios deixa em evidéncia o padrao da
for¢a de trabalho que se detém" (Santos et al., 2010: 52). Quando se apresentam aos
trabalhadores, os objetivos que uma empresa pretende obter e lhes permite que as
suas realizacbes profissionais sejam cumpridas, atinge-se um sistema de
autoestimulacdo, e consequentemente, assegura-se o sucesso da organizacao. Assim
sendo, uma organizacdo em que ocorram estes aspetos, verifica-se que o sucesso
pessoal cria sucesso organizacional, tornando-se numa espiral crescente de
autoestimulacdo permanente.

Os sistemas de GRH e de GC evidenciando uma relacdo estratégica, devem por esta
razdo ser pensados de um modo integrado e alinhados com a estratégia organizacional,
de modo a constituirem um efetivo contributo para a qualidade das praticas
empreendidas na organizacdo e para a melhoria da sua performance (Cardoso &
Figueiredo, 2012: 452).

Ha diversas organizacdes que ja adotam iniciativas de Gestdo que evidenciam o
desenvolvimento de competéncias e de interacdo entre as distintas areas que
compdem a empresa, visando assim, a procura pela exceléncia. Em todas estas
organizagdes, compete aos profissionais de recursos humanos a salvaguarda da
continuacao dos procedimentos de aprendizagem, e o incentivo a troca de
conhecimento entre as diferentes areas (Santos et al., 2010).

Pode afirmar-se que, no decorrer do tempo, a area de Recursos Humanos dentro
das organizacdes estd a incorporar as noc¢cdes de Gestdo do Conhecimento,
particularmente, nas empresas focadas para a estimulacdo do pensamento estratégico.
Ao nivel da Gestao do Conhecimento, o profissional de Recursos Humanos deve ter em
especial atencdao alguns aspetos: em primeiro lugar, compreender a Gestdo do
Conhecimento como um projeto; em segundo, como um ideal a ser absorvido pela
estratégia de uma organizacdo; e por ultimo, compreender que o seu papel é conduzir
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as diversas areas em direcdo ao objetivo da organizacdo como um todo, estimulando
assim a interagdo entre as demais areas de uma empresa.

Perante as novas necessidades e requisitos para empregar novos colaboradores, o
método de recrutamento e selecio de trabalhadores, tem sofrido grandes
transformag¢des mundiais. No ponto de vista de Terra (2005, citado por Santos et al,,
2010: 49) é fundamental que "o recrutamento de novas pessoas numa empresa voltada
para o conhecimento seja feito de modo equivalente ao que se faz com o investimento
em novas maquinas por empresas industriais". Neste contexto, o autor declara que as
empresas que captam certas necessidades ligadas a Gestdo do Conhecimento,
beneficiam a admissdo de pessoas com modos de trabalho e principios cooperativos.

Compete as organizagdes facultar os recursos devidos e gerar ambientes que
incentivem e viabilizam valores referentes a criatividade, a evolucdo pessoal e a
preparacgao no trabalho. Além do mais, a partilha do conhecimento é um dos maiores
desafios organizacionais (Santos et al., 2010).

Concluindo, Gloet (2006) afirma que, existe uma forte necessidade de se reinventar
a Gestao de Recursos Humanos, por poder contribuir para o reforgo da relagdo entre a
Gestdo de Recursos Humanos e a Gestdao do Conhecimento nas organizagdes. Assim
sendo, exige-se a Gestdo de Recursos Humanos o alinhamento entre a estratégia
organizacional, a participacdo na sua realizacdo e que realce certas preocupacdes na
qualidade de vida dos trabalhadores obtendo o desenvolvimento e a retengcao de uma
forca de trabalho produtiva, agil e competente (Lerin, Martinez-Tur e Peiré, 2001,
citado por Cardoso & Figueiredo, 2012). Apenas desta forma, a Gestdo de Recursos
Humanos podera dar resposta as novas necessidades que impde a economia do
conhecimento.

3 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

3.1 Informagao sobre o Estagio

De acordo com o Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de
Gestdo de Idanha-a-Nova, a intengdo da realizacdo do estagio passa por proporcionar
o contato aprofundado com o mercado de trabalho, visando a inser¢do do estagiario na
vida ativa através de atividades a concretizar no posto de trabalho.

O estagio teve a duragao de trés meses, compreendido entre os dias 18 de margo de
2024 e 17 de junho de 2024 e foi realizado na Empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A,,
situada em Castelo Branco.

O estagio teve o seu foco no departamento de Recursos Humanos, bem como, com
um suporte ocasional no departamento de Contabilidade, quando necessaria a ajuda
ao mesmo.
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O orientador do estagio foi o Dr. Mario Jorge Gomes Dias, que desempenha as
funcdes de Diretor Financeiro e de Recursos Humanos na Empresa A. Pires Lourencgo
& Filhos S.A. O supervisor de estagio foi a Professora Ana Pinto, da Unidade Técnico-
Cientifica de Ciéncias Empresariais da Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova.

3.2 Apresentacdo dos Objetivos

O estagio surge como uma oportunidade de impar relevancia para estabelecer um
contacto profundo com a atividade laboral no campo da Gestao, visando aprimorar a
percecdo e a aprendizagem em contextos socioprofissionais, ao facultar a vivéncia dos
desafios do quotidiano inerentes ao exercicio da profissao.

O estagiario almeja estabelecer contacto com o mundo empresarial, adquirindo
experiéncias laborais que nao sdo alcangaveis no contexto académico, aplicando e
solidificando os conhecimentos inerentes a sua area de formagdo, desenvolvendo
competéncias, atitudes e capacidades no ambito laboral, destacando-se a
responsabilidade, o espirito critico e a capacidade de trabalho em equipa, entre outras.

O relatério de estagio tem como desiderato descrever, com a devida mintcia, as
atividades executadas pelo estagiario ao longo do periodo de estagio, bem como os seus
principais contributos e conclusdes, relacionando-os com os conhecimentos tedricos e
praticos adquiridos durante o percurso académico em contexto de sala de aula.

Nomeadamente os objetivos estabelecidos no inicio do estagio, foram os seguintes:

Caracterizacdo demografica dos colaboradores:

Recolher e analisar dados demograficos dos colaboradores, como idade, género,
formacao académica, experiéncia profissional, entre outros;

Utilizar ferramentas de analise para identificar tendéncias demograficas na forga
de trabalho da empresa;

Colaborar com os outros departamentos para entender as necessidades especificas
dos diferentes grupos demograficos dos colaboradores;

Elaborar relatérios e apresentagdes sobre a composicdo demografica da empresa
para a administracao.

Esquematizacio do plano de beneficios sociais da empresa:

Rever e atualizar os beneficios oferecidos pela empresa, como seguro de satde,
protocolo com ginasio Fitness Up, subsidio de alimentagdo, “Fringe Benefits”, entre os
demais;

Pesquisar mercado concorrente, garantindo que os beneficios oferecidos sejam
competitivos em relacdo a outras empresas do setor;

Comunicar e educar os funcionarios sobre os beneficios disponiveis, incluindo a
organizacdo de sessoes informativas e a criagdo de materiais explicativos;
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Suscitar e gerir as sugestdes ou duvidas dos funcionarios relacionadas aos
beneficios oferecidos.

Contactar e colaborar com parceiros externos, para garantir a eficacia e o custo-
beneficio dos beneficios oferecidos.

Processamento salarial:

Recolher e verificar as informagdes das horas trabalhadas, folgas, licengas, bonus,
descontos, entre outros, para calcular os saldrios dos colaboradores;

Garantir a conformidade com as leis trabalhistas do Coédigo do Trabalho e
regulamentacgdes fiscais relacionadas a processamento de folha de pagamento;

Administrar sistemas de folha de pagamento e software relacionado;
Resolver discrepancias ou problemas relacionados a pagamento dos funcionadrios;
Preparar e distribuir comprovativos de pagamento aos funcionarios;

Manter registos precisos sobre pagamentos e horas de trabalho, para fins de
relatérios e auditorias.

Formacao:

Identificar as necessidades de formacao e desenvolvimento dos colaboradores, por
de avaliacbes de desempenho e feedbacks.

Planear e organizar programas de formagdo, workshops, palestras e outras
atividades de desenvolvimento de habilidades.

Coordenar com formadores externos ou internos para fornecer formagao
especializada.

Avaliar a eficacia dos programas de formacdo, por de feedback dos formandos e
métricas de avaliacao.

Avaliacido de desempenho:

Desenvolver e implementar sistemas e processos para avaliagdo de desempenho
dos funcionarios.

Recolher e analisar dados relacionados ao desempenho dos colaboradores,
incluindo avaliacdes de competéncias, metas estabelecidas e alcangadas, feedbacks
recebidos e demais.

Fornecer feedback continuo a funcionarios sobre o seu desempenho e identificar
aspetos de melhoria.

Colaborar com gestores, com objetivo de estabelecer metas e planos de
desenvolvimento individual para os funcionarios.

Evento de fatores de motivacdo (team building):
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Planear e organizar eventos de team building e atividades de integracdo para
promover o trabalho em equipa e fortalecer lagos entre os funcionarios.

Selecionar atividades adequadas as necessidades e interesses da equipa, como
jogos, desafios, workshops, entre outras.

Coordenar logistica, reserva de espacos, alimentacdo, transporte, para garantir o
sucesso do evento.

Avaliar e analisar a eficacia dos eventos de team building por feedback dos
participantes e observacao do impacto nas relagdes de trabalho.

3.3 Apresentacado da Entidade acolhedora

Breve Historia
A A. PIRES LOURENCO & FILHOS, S.A,, foi fundada em 1955.

Esta empresa é resultado da criatividade e empreendedorismo dos seus fundadores
Antoénio Pires Lourenco e Angélica Ribeiro Rodrigues, pais do Administrador Vitor
Lourenco, e que aos dias de hoje, gere a empresa.

Esta empresa, encontra-se na terceira geracdo, e mantém-se como um dos
principais produtores de Presunto do mercado.

Ao longo da histdria até a data, a A. PIRES LOURENCO & FILHOS, S.A. tem investido
em mao de obra altamente especializada, tecnologia de ponta, melhoria continua, mas
acima de tudo em colocar todos os esforcos no desenvolvimento de produtos que
resultem em valor acrescentado e em beneficios para os parceiros e clientes.

A empresa possui 2 Unidades de Producao:
Centro de Cura em Cebolais de Cima;
Centro de Transformacao de Presuntos em Castelo Branco.

E uma empresa portuguesa especializada na salga, secagem através de cura natural
e transformacgao e embalamento de presuntos nas suas diversas apresentacoes.

3.4 A Hierarquia da A. Pires Lourenco & Filhos S.A.

O topo da hierarquia da empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A. é composta pela
administracao com dois elementos.

Existem quatro areas na hierarquia subsequente sendo elas a Producao, Qualidade,
Comercial & Marketing e ainda Assistente de Dire¢dao / RH /Financeiro.

Presente na Producdo (1 elemento responsavel), ramifica-se a Unidade de Castelo
Branco, a Unidade de Cebolais de Cima e Manuteng¢ao, também com um elemento
responsavel por cada uma delas.

O Departamento de Qualidade é composto por dois elementos, Técnicos de
Qualidade.
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O Departamento de Comercial & Marketing com um elemento responsavel, é
ramificado por trés diferentes areas:

e A primeira dedicada a Gestdo de Clientes (2 elementos);
e A segunda a Assisténcia Comercial & Logistica (1 elemento);
e Aterceira Design & Marketing (1 elemento).

A Direcdo de Recursos Humanos e Financeira, € composta por um elemento
responsavel e distribuida por trés diferentes areas:

e Departamento de Contabilidade, com um tnico elemento;

e Controlo de Gestdo, com um Unico elemento;

e [Informatica, com um Unico elemento;

e Recursos Humanos, com dois elementos (diretor de RH e estagiario).

O seguinte organograma realizado pelo estagiario, com referéncia as informacgdes
transmitidas da empresa, demonstra como a hierarquia da mesma se compade.

O organograma apenas indica os cargos e departamentos, nao referindo quaisquer
nomes dos colaboradores.

Administracdo

~ . Comercial & Assist. Diregdo /
Qualidade Marketing RH / Financeiro
Unidade de Unidade de Manutencio Técnico de ] Gestdode | Contabilidade
Castelo Branco Cebolais de Cima ¢ Qualidade Clientes

= Assist. Comercial

Chefes de Secgdo g
] Design & | Controlo de

Marketing Gestdo

¥ Informatica

Recursos
Humanos

1. Figura 1 - Organograma da Empresa - Elaboracao Propria
3.5 Caracteriza¢do sociodemografica dos trabalhadores da A. Pires Lourengo & Filhos S.A.

A empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A., é composta por setenta e uma pessoas (a
data do estudo realizado).

A faixa etaria média da empresa encontra-se nos 38,76 anos. A idade do colaborador
mais jovem é 20 anos e o menos jovem tem 64 anos.
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No que ao género diz respeito, na empresa existem mais homens que mulheres;
sendo que num total de 61 pessoas, 52 sdo homens (73%) e apenas 19 mulheres (27%).

Género

19 mulheres

27%
m Feminino

m Masculino

52 homens
73%

2. Figura 2 - Géneros na Empresa - Elaboracao Propria

A A. Pires Lourenco & Filhos S.A. é uma empresa bastante diversificada no que a
nacionalidade diz respeito, uma vez que tem colaboradores de 7 nacionalidades
diferentes. A mais representativa continua a ser a nacionalidade portuguesa com 46
pessoas (65%); porém as nacionalidades estrangeiras tém vindo a ganhar importancia
no processo produtivo da empresa, uma vez que tem vindo a aumentar o nimero de
trabalhadores de nacionalidade estrangeira, o que atualmente ja significa 35% da
populacao total da empresa.

No grafico abaixo é possivel ver a distribuicdo das nacionalidades.

NACIONALIDADE

= Argentina = Brasileira

= Colombiana Portuguesa

4’/.6/;'}..!,.«/

LY,

G

ey

m Venezuelana = Russo

5o = |ndiana

3. Figura 3 - Nacionalidade na Empresa - Elaboracao Propria
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4 Descricao do Trabalho Realizado

De forma a facilitar a compreensdo em relacdo a descricdo das tarefas realizadas,
foi devidamente organizada por grupos de tarefas, a seguinte distribuicdo, indo de
encontro com aquilo que foi a revisdo da literatura:

Gestao de Funcgoes e Descricao de Fungdes:

Importancia da analise e descrigdo de fun¢des na gestdo de recursos humanos.
Métodos e técnicas para elaboracao de descri¢des de fungoes.

Impacto da descricdo precisa das fungcdes no desempenho organizacional.
Gestdo Administrativa de RH:

Processos de acerto de picagens (horas trabalhadas) dos colaboradores.
Justificacdo de faltas e gestao de presencgas.

Gestdo de baixas médicas.

Atualiza¢do de dados pessoais e profissionais de funcionarios.
Verificacao de horas extras, noturnas e trabalhadas em sabados e feriados.
Processamento de recibos de vencimento e obrigacdes legais associadas.
Gestao de Documentacao e Sistemas:

Digitalizacdo e arquivo de documentos.

Sistemas utilizados para a gestao da informacgao sobre os RH.

Gestdao de Tempo e Pessoas:

Marcacgao de férias e folgas.

Alteracao e gestdo de horarios.

Administraciao de Beneficios e Contratos:

Gestao de beneficios como cartdes de refeicao.

Elaboracao e gestao de contratos de trabalho.

Comunicacao e Integracao Organizacional:

Criacdo e atualizacao de grupos de contatos de email.

Afixacdo de cartazes informativos para os colaboradores.
Desenvolvimento Organizacional e Bem-Estar dos Colaboradores:
Organizacdo de atividades de team building.

Acompanhamento de projetos piloto de saude ocupacional.

Andlise de dados dos questionarios de satisfagdo e feedback dos colaboradores.
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Os primeiros dias de estagio contemplaram, essencialmente, o processo de
integracao e acolhimento do estagiario na empresa. Este procedimento implicou um
conjunto de agdes que proporcionaram um conhecimento detalhado da funcgdo
(objetivos, atividades a desempenhar ao longo dos 3 meses de estagio,
responsabilidades, e equipamentos utilizados no exercicio da mesma) e um
conhecimento genérico da empresa (organizacao global, procedimentos e regras
respeitantes as relagdes e condutas de trabalho).

Nomeadamente, no primeiro dia, o estagiario visitou as duas fabricas da empresa,
com o intuito de ficar a conhecer todo o processo produtivo, desde o0 momento da
rece¢do dos presuntos, a saida dos mesmos, curados.

Importantissimo observar o Dr. Mario Dias e os restantes colegas, de forma a
compreender as tarefas que deveriam ser executadas e os passos a seguir nas
diferenciadas circunstancias. Ao longo do tempo foram desenvolvidas as mais
diferenciadas tarefas que se repetiram diariamente, tendo como principal objetivo o
abrangimento de diversas areas para o estagiario poder evoluir as suas diferenciadas
habilidades e competéncias.

4.1 Metodologia

Todos os métodos e processos nomeados no capitulo em questido foram executados
durante o estagio e enquadrados nas fun¢des do Departamento de RH da empresa A.
Pires Lourenco & Filhos S.A., maioritariamente com o acompanhamento e supervisao
da Sr. Mario Dias.

Na A. Pires Lourenco & Filhos S.A. sdo utilizadas algumas plataformas e sites que
apoiam a equipa no registo, partilha e acesso a informacdo necessaria ao 6timo
funcionamento do departamento e da organizacdo em geral, facilitando a gestao
administrativa dos temas. O PHC é a principal plataforma e suporte do trabalho diario
dos departamentos da empresa, nomeadamente nos RH. Sendo que além desta, existe
também o Kairos, uma plataforma de gestao, software criado para ajudar empresas a
gerir diversos aspetos do negocio, como recursos humanos, folha de pagamento,
registo de horas de trabalho, controlo de acessos, entre outros. Dispde de ferramentas
para facilitar o acompanhamento e controlo de horarios, gestdo de horarios de
trabalho, cilculo de horas extra, controlo de férias e baixas, além de fornecer relatérios
e andlises para auxiliar na tomada de decisdes estratégicas. Resumindo, o Kairos é uma
plataforma abrangente para gerir eficientemente o tempo e os recursos humanos de
uma empresa.

4.2 Analise e descrigao de fungoes

Enquanto estagiario existem tarefas a desenvolver pré-estabelecidas no plano de
estagio, transmitidas oralmente, em conversa com o orientador de estagio, onde sao
nomeadas as func¢des e requisitos para o cargo de estagiario. Este informa o estagiario
do seu posicionamento e da sua missdo: apoiar o Diretor de RH num conjunto de
tarefas. As principais fung¢des e responsabilidades consistem, segundo o descritivo em:
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Acertar picagens dos colaboradores;

Justificar faltas;

Colocar baixas em sistema e arquivo das mesmas;
Marcar férias;

Arquivar curriculos recebidos;

Digitalizar documentos;

Organizar pasta de RH;

Criar e atualizar grupo de contactos email;

Afixar cartazes de informacdo para os colaboradores;
Enviar emails de comunicac¢ado interna e externa;
Alterar horarios de colaboradores;

Extrair em formato pdf as listagens das picagens (Relatério de Ponto do
Funcionario) do Kairos;

Imprimir as Folhas de Horas;

Verificar horas extras, noturnas e em sabados / feriados;

Numerar documentos;

Organizar documentos;

Elaborar contratos de trabalho;

Criar ficha no PHC e Kairos de novos colaboradores;

Atualizar constante de dados dos funcionarios na ficha do PHC e no Kairos;
Acompanhar Projeto Piloto de Saide Ocupacional;

Analisar dados dos diversos questionarios desenvolvidos ao longo do estagio;
Pedir cartbes de refeicdo de colaboradores;

Enviar recibos de vencimento;

Organizar atividades do team building.

A primeira semana de estégio, ou seja, de 18 de marco de 2024 a 22 de margo
de 2024, serviu para o estagiario adquirir autonomia em termos das plataformas
Kairos e PHC.

Deste modo, este periodo ajudou na formacéo a nivel das plataformas digitais,
bem como na aprendizagem de conceitos basicos a nivel de dados demograficos
da populacdo da empresa, de acordo com as regras e procedimentos
implementados pela entidade de acolhimento.
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A seguinte imagem representa a pagina inicial da plataforma Kairos.

@ dimepkairos.pt/Dimep X  +

L c 23 dimepkairos.pt/Dimep

kairos

| BTl A PIRES LOURENCO EFIL...

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA

Mantenha os seus dados de registo sempre atualizados, Clique aqui

Marcagbes Faltas Hora Extra Férias e Folgas Hordrio de Turnos Escalas de Foigas Banco Horas Relatorios
Tratamento de Ponto + Nova Pessoa
~ Todas as pessoas 128
Presente 46 Nome do Funcionario, Numero de Funcionrio. Pesquisar
Ausente 20
» Em Babxa 2
Foigas 0 Alterar Horario Marcar Baixa Mais ¥ = .
Compensado 0
Férias 5 a
Nome da Pessoa Namero de Funcionério
» Despedido 55
¥ 5
Biometria Comercial Marketing
* Todos os Grupos =
2R NEINS/E 09:57 6
- ) i it Logistica
A Pires Lourenco E Filhos Sa
 APires Lourengo
w Fabrica Cb \ @ meters 1
Blocagem-Moldagem ) ',,-,n:a,z o7:50 )
9 o Fébrica Cc
Corte-Embalagem-Exped @
Desossa
Fatiados EETRERTY 14
Lavagem Triagem e ] Lavagem Triagem
Limpeza
Fabrica Cc =
w Suporte 07:58 18
Administracgo o Fatiados
Back-Office

Comercial Marketing

an

4. Imagem 1 -Pagina Inicial Kairos - Elaboracao Prépria

A seguinte imagem representa a pagina inicial da plataforma PHC.
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5. Imagem 2 - Pagina Inicial PHC - Elaboracao Prépria

As tarefas realizadas no departamento de RH sdo semelhantes dentro dos prazos de
cada més. Ou seja, todos os meses é aberto um novo ciclo dentro da empresa, entre o
dia 26 e o dia 25 do més seguinte, onde é também realizado o processamento salarial.

Assim sendo, apresentar-se-a primeiramente uma andlise e descricio de
tarefas/fungdes desempenhadas no decorrer do estagio, e no fim, é desenvolvido um
cronograma das atividades, para que haja um maior nivel de percecdo das atividades
desenvolvidas em cada semana.

4.3 Tarefas Especificas do Departamento de RH

Acertar picagens dos colaboradores

O acerto de picagens dos colaboradores € realizado todos os dias, uma vez que ha
sempre cenarios do colaborador se esquecer de picar, haver uma avaria no sistema, ou
no caso de haver atrasos, algumas vezes podem os colaboradores nao picar para tentar
disfarcar um eventual atraso.

O acerto é sempre efetuado nas picagens do dia anterior, ou seja, nunca é feito no
proprio dia (excecdo nos dias de processamento de salario).

Em caso normal, cada colaborador devera picar quatro vezes por dia (inicio do
servico, saida para almogo, entrada apds almoco e fim do servico).

No caso de haver menos de quatro picagens, é importante falar com a chefia direta
do colaborador em questao, perguntando-lhe as horas a que o mesmo entrou ou saiu
do posto de trabalho. Conforme a situagdo, o estagiario deve colocar a picagem na hora
indicada.
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No caso de haver mais que quatro picagens, o estagiario deve procurar saber o
motivo de tal situacdo e perceber se foi um erro ou ndo, junto do orientador de estagio
ou chefia direta do colaborador em questdo. Caso seja um erro, devera eliminar as
picagens que se encontram a mais.

@ dimepkairos.py/Dimep/incen: % + v

« @ % dimepkairos.pt/Dimep/inconsistencias e w 00D @

6.' kalros | IEEl A PIRES LOURENCO EFIL...

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA

Inconsisténcias
~ Por tratar 5
Divergéncias 5 Name do Funcionario, Numero de Funciondrio... Pesquisar
~ A Pires Lourenco E Filhos Sa.
A Pires Lourengo Periodo 26/05/2024 a 25/06/2024  26/05/2024 - 25/06/2024 (Atual) ~ De: 26/05/2024 [ Até: 25/06/2024 [
Pesquisar
Deso
Fatiados
Lavagem Triagem Salvar Marcaches
Limpeza
Noma € PuCita Horario Dia Marcagbes

c[))nm am eoIn pels D o e, 21106 0910 1
:1[\;100\\0 0800-1300 1400-1700 &  Sex, 21/06 gt e B
:‘_"M"“D . 0800-1300 1400-1700 &  Sab, 22/06

U TS 0800-1300 1400-1700 & Seg, 24/06 e U

o)

6. Imagem 3 - Inconsisténcias - Elaboracdo Propria

Quando acontece o caso de o estagiario colocar a picagem, a mesma fica com
uma cor diferenciada (azul), para se saber quais foram as picagens colocadas
manualmente. Como se pode ver na imagem abaixo.

Registos Diarios
T
Periodo: 26/05/2024 a 25/06/2024 De 26/05/2024 a 25/06/2024 v
s Horérlo : 0800-1300 1400-1700 Alterar Hordrlo
Regra de clculo : Geral_CT
« >
Salvar Gerar Obras ¥ Reorganizar Marcagbes
Semana de 19/06/2024 a 25/06/2024 Ajuste diversas Inconsisténcias ao mesmo tempo
14
Lavagem Triagem quanafar  quinteder  sextafera e domingo  segundacfeirs  terca-fera
© Mals = © Mals ~ © Mais v O Mas » © Mais « © Mais = O Mais =
@ Registos Didrios
s . mm- @ ‘mEm- -
agoe:
‘ER-  EB- ‘EB-  EB-
1703 - o B o
Horérios Alternativ

7. Imagem 4 - Picagens - Elaboracao Propria

Justificar faltas
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A justificacdo de faltas é de inteira responsabilidade do estagiario.

A justificacdo de faltas por parte dos colaboradores pode ser entregue de duas
formas, sendo a primeira, entrega de documento em papel no departamento de RH e a
segunda, por via email, também dos Recursos Humanos.

A justificacao devera ser sempre arquivada na pasta digital de RH, nomeadamente
na pasta “faltas”, seguido da pasta do periodo correspondente.

Gravado com formato de nome de ficheiro “Declaracdo_nome e sobrenome_data”.

Quando entregue em papel, o estagiario devera assinar e digitalizar o documento,
de seguida arquiva-lo.

A imagem abaixo demonstra como aparecem as faltas dos colaboradores. Devera
ter-se em consideracdo o tempo de falta.

@ dimepkairos.pt/Dimep/Falta X + v

< ¢ = di iros.pt/Di altasAtra: * 0 O [

Gikalros | [EEl A PIRES LOURENCO EFIL...

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA Mantenha os seus dados de registo sempre atualizados, Clique aqui

Faltas completas e incompletas

¥ Por tratar 6
Nome do Funcionério, Numero de Funcionario. Pesquisar
Periodo 26/05/2024 a 25/06/2024  26/05/2024 - 25/06/2024 (Atual) + De: 26/05/2024 [ Até: 25/06/2024 =]
56 Pesquisar
3
o ~  Justificar
0
Faltas Incompletas 0 Nomer 08 Marcacdes
Nome da Pessoa Funcionario Dia Motivo Tempo ?
~ A Pires Lourenco E Filhos Sa
g0 147
Do Nomabo Baptio oty ter, 18/junho  Faita Completa x8h
Fatiados
49 « 08:56 14:08
Jed tamrengn sex, 21/junho  Falta Incompleta 56 min
Fatiados *13:15 #17:31
83 ¥ 08:00% 14:12
1445 B1Sd BO B Lonus g sex, 21/junho  Falta Incompleta <) 2h 57 min * " )
Fatiados #10:15 »17:07
=i 91 = ¥ 19
g, 24/junho  Fal nplet; [
Podbos AgrinT e seg, 24/junho  Falta Incompleta 2h22min |

94

8. Imagem 5 - Faltas - Elaboracéo Propria

A forma de justificar é intuitiva. Deve-se selecionar os colaboradores com as
mesmas justificacdes, e depois selecionar “Justificar”.
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@ dimepkairos.pt/Dimep/Faltas X

<« c

PIRES LOURENCO EFIL...

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA

Mantenha os seus dados de registo sempre atualizados, Clique aqui

Pessoas  Marcages m Hora Extra  Férias e Folgas  Hordrio de Tumos  Escalas de Folgas  Banco Horas  Relatdrios

Faltas completas e incompletas

¥ Por tratar
Nome do Funcionario, Numero de Funcionario...

Faltas Completas 2 Pesquisar
Faltas Incompletas
Period~ A€ IAE 1A ~ A InE Ian2A

Justificar

Justificacdes : |Acidente Trabalho V|

Justificagbes em : Horas ® Percentagem

100 %

~ Tratadas
Faltas Completas

Faitas Incompletas

~ Banco de horas automitico

Faltas Completas 0
Percentagem :

(0]

Faltas Incompletas 0

¥ A Pires Lourenco E Filhos Sa
» A Pires Lourengo
+ Fébrica Cb
Blocagem-Moldagem
Corte-Embatagem-Exped
Desossa
Fatiados
Lavagem Triagem
Limpeza

Cancelar

OSSN =

Fatiados

IRINEIINIA - ISIDRIINIA LA a1 =

De: | 26/05/2024

[X]

Até: 25/06/2024 [

Motvo Marcagoes

Falta Completa

 08:56% 14:08
#13:15 #17:31

sex, 21/junho  Falta Incompleta <) 56 min

Fébrica Cc
v Suparte
Administrac3o

83

ErES bl Bamb Lopns Fatiados

« 08:00 14:12
2 h 57 min
*10:15 #17:07

sex, 21/junho  Falta Incompleta

Back-Office
Comercial Marketing
Financeira

Logistica
Manutencio

91

oI byninr
2 i Fatiados

9%

9. Imagem 6 - Justificacdo de Faltas - Elaboracédo Propria

¥ 19:2221:29
2h 22 min
#21:02 %01:46

seg, 24/junho  Falta Incompleta

Aparecerad uma janela onde se deve selecionar o respetivo motivo de justificacdo. A
imagem abaixo demonstra os diversos tipos de justificagdo de faltas aceites na

empresa.

%@ dimepkairos.pt/Dimep/Faltas. X

< c =

PIRES LOURENCO E FIL.

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA

Mantenha os seus dados de registo sempre atualizados, Clique aqui

Pessoas  Marcages m Hora Extra  Férias e Folgas  Hordrio de Tumos  Escalas de Folgas  Banco Horas  Relatérios

Faltas completas e incompletas

~ Por tratar 6

Faltas Completas 2 Nome do Funcionario, Numero de Funcionario... Pesquisar

Faltas Incompletas 4

Period= MEINEIAAnA ~ AEINC (AAAA  IRINEIINA - IIDRIINIA LARAN =
~ Tratadas 89 -
Justificar
Faltas Completas 56
Faitas Incompietas 1
2 Justificagdes : v Acidente Trabalho

~ Banco de horas automético 0 TR Justificagdes em :  ACOMP gravidez - pai Hora

Faltas Completas 0 Assisténcia a Filho Menor 12A

Percentagem :
Faltas Incompletas 0 9 Atraso
Nome @ AtrasofFalta - Debitar BH

¥ A Pires Lourenco E Filhos Sa Auséncia Total

w A Pires Lourenco CASAMENTO

+ Fbrica Cb

Consulta gravidez Hora
Consultas-Exames Médicos

Blocagem-Moldagem
Corte-Embalagem-Exped

De: | 26/05/2024

[X]

Até: 25/06/2024 [

Motivo Tempo Paccuches
Falta Completa h
¥ 08:56x 14:
sex, 21/junho  Falta Incompleta 56 min Do
#13:15 217:31
¥ 08,00 14:12
sex, 21/junho  Falta Incompleta 2 h 57 min
#10:15 X17:07

Desossa B = & % |
Fatiados O USDOIEH Consultas: EXBmGs‘MédICOS L
Lavagem Triagem Encerramento Festivo
Limpeza ~ IdaaFuneral ¥
Fébrica Cc
S aports 2160 mend oar  WAYOFF COVID19 E
Administrag3o Luto-Nojo Familiar
Back-Office Mesa de Voto
Comar Yockeng Oenvan /g5t Organismos pliblicos ou Bancos
i
oty Outras Faltas Just Hora fos
Logistica - 1
Manutengio Yo

10. Imagem 7 - Justificacdes de Faltas - Elaboracdo Propria

¥ 19:2221:29
2h 22 min
#21:02 %01:46

seg, 24/junho  Falta Incompleta

Para confirmar, selecionar o campo “Justificar” que se encontra a verde.
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Colocar baixas em sistema e arquivo das mesmas
As baixas em sistema kairos € de inteira responsabilidade do estagiario.

As baixas podem ser entregues de duas formas, sendo a primeira, entrega de

documento em papel no departamento de RH e a segunda, por via email, também dos
Recursos Humanos.

A justificacao devera ser sempre arquivada na pasta digital de RH, nomeadamente
na pasta “faltas”, seguido da pasta do periodo correspondente.

Gravado com formato de nome de ficheiro “Baixa_nome e sobrenome_data”.

Quando entregue em papel, o estagiario devera assinar e digitalizar o documento,
de seguida arquiva-lo.

As imagens abaixo demonstram o processo de registo de baixa na plataforma
Kairos.

Primeiramente, deve-se pesquisar o nome do colaborador que se pretende colocar
a baixa, como demonstra a imagem seguinte.

@ dimepkairos.pt/Dimep X  +

<« C 2 dimepkairos.pt/Dimep & [« Jn} ® :

Gikalros, | I A PIRES LOURENCO EFIL...

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA Mantenha os seus dados de registo sempre atualizados, Clique aqui

Pessoas

¥ Todas as pessoas 128

Nome do Funcionério, Numero de Funcionario. Pesquisar

~  Alterar Horario Marcar Baixa Mais ¥ i= .

Nome da Pessoa Namero de Funcionario
» Despedido 55

— L e
=

* Todos os Grupos

Comercial Marketing

‘ -_“, - ¥09:57 6

Logistica

Lavagem Triagem

JE 7= K e o 18

PRESENTE o Fatiados

T——

11. Imagem 8 - Baixas - Elaboracao Propria

De seguida, entrar no perfil do colaborador e ir a campo “Baixa”.

Seguidamente em “Marcar Baixa” onde aparecera uma janela, devendo o estagiario
selecionar o inicio e fim da baixa e se devera remover os dias de férias e folgas, durante
o periodo.
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%@ dimepkairos ptiDimepjAfast= X

€« c

11
Fébrica CC
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23 dimepkairos.pt/Dimep/Afastamentos/UserProfileAfastamentos/6
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Baixa
Marcar Baixa
Inicio Fim Descrigio
08/07/2016 Baixa Médica
01/05/2020 LAYOFF COVID19
16/12/2020 Baixa Médica
15/06/2021 05/07/2021 Baixa Médica
06/07 R
Marcar Baixa (%]
05/08
Tipo: Baixa Médica
04/08
Inicio: 25/06/2024 [ Fim: 25/06/2024 [
04/10 ‘
Remover férias ao marcar a baixa
03/11 .
L, Remover folgas no periodo
03/12
02/01
01/02
03/03/2022 01/04/2022 Baixa Médica
02/04/2022 01/05/2022 Baixa Médica
02/05/2022 Baixa Médica

12. Imagem 9 - Data da Baixa - Elaboragao Propria

Apés a selecdo e confirmacdo dos dados, selecionar o campo “Salvar”.

Marcar férias e folgas

Na marcagdo de dias de férias e folgas, o estagiario apenas os pode marcar com
autorizacdo do seu orientador de estagio.

Apds a autorizagdo, o estagiario coloca na plataforma Kairos os respetivos dias de

férias e folgas.

As imagens abaixo demonstram o processo de registo de baixa na plataforma.

Primeiramente, deve-se pesquisar o nome do colaborador que se pretende marcar
férias ou folga, como demonstra a imagem seguinte.
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13. Imagem 10 - Marcacao de Férias - Elaboracao Prépria

De seguida, entrar no perfil do colaborador e ir a campo “Férias e Folgas”.
Abrira uma janela com todos os dias do ano presente.

Caso o colaborador tenha dias por gozar e por marcar, devera selecionar-se o campo
“Marcar Férias”. De seguida, selecionar o dia de inicio de férias e o dltimo dia do periodo

de férias e confirmar as alteragdes.

@ dimepkalros pyDimepfFeries: % +

€ @ =5 dimepkairos.pt/Dimep/Feri * 0O @ :

Férias e Folgas

T
Mostrar Feriados e Datas Comemorativas

Mostrar férias de subordinados
¢« 2024

« >
ol Gozadas Ror gazar Por Marcar Férlas Direta Saldo Anterior Acerto 3
25 16 9 [ 22 3 [ &
11
Fébrica CC Janeiro Fevereira Margo
Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom
SlsEers NEEEREREE | EN : BB
B Faltas 8 ) 10 1 It 3 14 5 6 7 8 ) 10 1 4 5 6 7 8 @ 10
2 Pedidos 15 s v w18 W A

M1 1. @7 18 n G U] L TR |
1

12
e (o] fe ]
2 » u 5 » ' \a 3 E w3 B s @ a = B W
&) Horas Extras

aan - .

7 Férias e Folgas

7 m»

{2 Requisitar Férias

B Baba
= Abril Maio Junho
BE contatos e info Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom
. NERERER R | *"ERER i
iii| Horérios Alternativos 50y ® on o1 B\ M B EREREREE | s e s} ERE
L Aplicacio Mobile 15 [COE T IR U 1 15 % 1 B B o on 2 13 M 15 6

14. Imagem 11 - Dias de Férias - Elaboracao Propria

Digitalizar e arquivar documentos
27
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Esta tarefa, por mais simples que seja, é de extrema importancia, pois um dos
objetivos do estagio passou por evoluir o departamento de RH e nomeadamente na
arquivacao e digitalizacdao de documentos. A empresa preocupa-se com a diminuigao
do uso de papeis e procura comegar a utilizar mais as opg¢des digitais, cabendo ao
estagiario, em muitas situacdes, digitalizar diversos documentos, desde curriculos
recebidos, faturas, avisos de pagamento, recibos, transferéncias conta a conta, entre
outros. Assim, os mesmos, apds serem digitalizados, foram arquivados na pasta digital
que foi restruturada pelo estagiario apos indicacdes especificas do orientador de
estagio.

Organizar pastas de RH

Um dos objetivos e foco principal no inicio do estagio foi a restruturacdo da pasta
digital de Recursos Humanos, uma vez que a mesma estava desorganizada e pouco
intuitiva. Assim, cabe ao estagiario com indica¢des do orientador, organizar a pasta da
forma mais intuitiva possivel. O estagidrio, levou em consideracao as ideias do
orientador e organizou a pasta em formato de portefélio, ficando o mesmo bastante
intuitivo e simples de guardar qualquer documento.

A pasta ficou dividida pelos seguintes temas:

e Acessos e controlo de assiduidade;
e Acolhimento;

e Avaliagdo de desempenho;
e Beneficios;

e Comunicag0es gerais;

e Formacao;

e Higiene e conforto;

e Inquéritos;

e Legalidade;

e Pessoal;

e Recrutamento e selecao.

Criar e atualizar grupo de contactos email;

Foram solicitados os emails dos colaboradores, num questionario de atualizacao de
dados pessoais, para adicionar ao grupo de contactos de email.

Este grupo de contactos email surgiu para solucionar um obstaculo de comunicagdo
entre a empresa e os colaboradores, uma vez que o niumero de colaboradores ao longo
do tempo tem vindo a aumentar, bem como, a prépria nacionalidade dos colaboradores
ser cada vez mais diversificada. Assim, o objetivo passa por facilitar essa mesma
comunicacao.

Dentro desse mesmo grupo, existe uma divisao de emails, um primeiro subgrupo
para ser transmitida informacao em portugués e um segundo subgrupo para ser
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transmitida a mesma informac¢do, mas em inglés, para os colaboradores que nao falam
a nossa lingua materna.

Afixar cartazes de informacao para os colaboradores

Para a empresa A. Pires Lourenc¢o & Filhos S.A. a comunicagdo é algo fundamental,
e por esse motivo foi criado o grupo de contactos email, anteriormente referido, porém,
a empresa nao fica apenas dependente do mesmo.

O estagidrio fica encarregue de construir ao longo do estagio, cartazes com a mesma
informagdo dos emails informativos, uma vez que, nem todos os colaboradores tém
uma caixa de correio. Assim, 0os mesmos cartazes ap0s serem construidos, sdo
impressos e colocados dois exemplares, um em portugués e outro em inglés, em cada
refeitorio, isto é, no refeitério da fabrica de Castelo Branco e no refeitério da fabrica de
Cebolais de Cima.

Ao longo do estagio foram realizados sete cartazes (bilingue), com os seguintes
temas:

e Protocolo com ginasio Fitness Up;

e Resumo de dados demograficos e conhecimento de beneficios disponiveis,
recolhidos em inquérito;

e (Como contactar os Recursos Humanos da empresa;

e Aulas do Projeto Piloto Saide Ocupacional;

¢ Formacao de primeiros socorros;

e Consultas de medicina curativa;

e C(Celebracao do Dia Mundial da Seguranca Alimentar.

Posto isto, garantimos que todos os colaboradores tém acesso a mesma informacao.
Alterar horarios de colaboradores

Na A. Pires Lourenco & Filhos S.A., ha varios horarios e por vezes, acontece ter de
trocar o horario de algum colaborador para solucionar uma possivel lacuna no
processo de producdo. Assim, cabe ao estagiario, alterar o horario de um colaborador.

O processo comeca por entrar no perfil do colaborador no Kairos e selecionar o
campo “Alterar”.
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15. Imagem 12 - Perfil de Colaborador - Elaboragao Propria

De seguida, deve-se selecionar o campo “Alterar Horario”.

« @ = dimepkaires.ptiDimep/Pessoas/EditUsarProfile/s O D % @ Reinkler para atualizar |

26/01/1996

16. Imagem 13 - Alteracdo de Horario - Elaboracao Propria

Por fim, selecionar o novo horario pretendido para o colaborador, a data de inicio
do mesmo e selecionar o campo “Salvar”.

« G = dimepkalros.pYDimepPessoas/EdUserProfial8 % O = @ Aeinicis para ausaizar |

I
Alterar hordrio semanal [x]

Hordrio: | 06:00-15:00

Inicior 37/06/2024

17. Imagem 14 - Novo Horario - Elaboracdo Propria
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Extrair em formato pdf as listagens das picagens (Relatério de Ponto do
Funcionario) do Kairos

De modo a auxiliar o departamento de contabilidade, no processamento de salarios,
cabe ao estagiario retirar da plataforma Kairos, a lista com as picagens dos
colaboradores que fazem parte dos quadros da empresa, do periodo correspondente.

Primeiramente, o estagiario devera ir a aba “Relatorios” da plataforma Kairos.

De seguida, escolher a opcao “Registos diarios” e posteriormente selecionar “Ponto
de Funcionario”, como demonstra a imagem seguinte.

« a 5 pt/Di p/Relo /O zaci ] " P . e .
"kawos | I Armes ovenco € F
A PIRES LOURENCO E FILHOS SA Mantenha os seus dados de regista sempre atualizados, Clique aqui
Relatérios

Estrutura Organizacional

®

Deseriglo X | Empresa/Cadigo X || Estrutura Pay/Cédigo % | | Estrutura Pai/Desariga % v =

eed Exportar pora POF (5} Expartar para Excel

18. Imagem 15 - Relatério de Picagens - Elaboracao Prépria

No ponto de funcionario, devera ser selecionado os campos “Agrupar por Pessoa” e
“Relatoério centesimal”. Estes campos servem como filtro.

Apbs estes dois filtros, aparecera uma lista com todos os funcionarios ativos na
plataforma Kairos. O estagiario devera escolher manualmente, ou seja, um a um, os
colaboradores da empresa A. Pires Lourengo & Filhos S.A.

Apoés selecionar os colaboradores pretendidos, exportar para pdf o relatério final
de ponto de funcionario.
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19. Imagem 16 - Extracao pdf - Elaboracao Propria

Caso o relatério seja para enviar a Adecco, com as picagens dos colaboradores
gue estdo na A. Pires Lourenco & Filhos S.A., mas com relacéo de trabalho com a
Adecco, o processo é semelhante; a Unica diferenca, € no momento de escolha dos
colaboradores. Apenas escolher manualmente os colaboradores que tém relacéo
de trabalho com a Adecco e posteriormente enviar por email a pessoa responsavel
com o processamento salarial na Adecco.

Imprimir as folhas de horas e verificar horas extras, noturnas e em sabados /
feriados

Ainda no auxilio ao departamento de contabilidade, apds a exportagdo da ficha de
ponto do funcionario, o estagiario imprime as mesmas e inicia a verificagdo dos
diferentes dados que sdo extraidos da plataforma Kairos na folha de ponto de
funcionario, um a um, de cada funcionario.

As verificagdes sdo sempre realizadas pelo estagiario pela seguinte ordem:

e 12 hora normal: trata-se da primeira hora extra de trabalho em horario
normal;

e 22 hora normal: trata-se das restantes horas extra de trabalho em horario
normal;

e 12 hora noturna: trata-se da primeira hora extra de trabalho em horario
noturno;

e 22 hora noturna: trata-se das restantes horas extra de trabalho em horario
noturno;

e Horas normais no sabado: trata-se das horas de trabalho realizadas nos
sabados a partir das 07:00h;

e Horas noturnas no sabado: trata-se das horas de trabalho realizadas nos
sabados antes das 07:00h;

e Numero de dias de férias no periodo;

e Numero de dias de baixa no periodo;
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DIMEPR

SISTEMAS

Numero de dias com subsidio de alimentagao: sdo contados os dias com pelo

menos 5 horas de trabalho.

Relatério de Ponto do Funcionario

280612024 - D009

Empresa: # PIPFS LOVAENCO E FILHOS SA
Morade. #%3 €3 EAn L UCZ) bea 1y Ledizens Brpmraisl

NIF: 17237334

Atividede

OUTROS

Nomrr. kv Corglans
Namero do havsswdokr 14
Calgoﬂa Profissional;

Data de admissdo: (iU 1n111
Estrutura organizacional: Lavagem Triagem

_ Rendimento Banco de horas _

Deta Marcasin Horério Mercarbes H.Trab HE. Ad.N. (Ad N.HE N.| C.Ponte Descontos Débito Crédito Justicardo

Descansg

27006/2024 380 0800 - 13:00 | 14:00 - 17:00 07:57-12:16 13184701 812
28052024 tor 0800 - 13,00 | 14:00- 17:00 07531216 13151702 BT
200812024 qua 08.00 - 13:00 | 14:00.- 17:00 07531216 13141701 BT
300512024 qui Ferindo Foriado
310512024 sex 0800 - 13,00 | 14:00- 1700 07561216 13:43-17.02 815
011082024 séb Descansa
02/06/2024 dom Descansa
0082024 se 08.00 - 13.00 1 14:00 - 17.00 07551312 14121702 812
041062024 ter 0800 - 13.00 | 14:00- 1700 07561216 13:41-17.02 818
0SG2024 qua 0800 - 1300 | 14:00.- 1700 07571248 13131700 B3
0B/DB2024 qui 08.00 - 13.00 | 14:00.- 17:00 07561216 13:10-17.03 822
071062024 sex 0800 - 13,00 14:00- 1700 500 22 Featvo |
0BIDG2024 séb Descansa
08/06/2024 dom Descanso
$0/DB/2024 sep Fesiado Feriado
$4/062024 ter 0800 - 13.00 | 14:00- 1700 07541248 13:12.47.02 820
1200612024 qua 0800 - 13.00 1 14:00 - 1700 07.56-12:18 13:12417.01 815
1082024 qui 08.00 - 13.00 | 14:00.- 17:00 07571218 13:11-17.02 BT
1410612024 sex 0800 - 13.00 | 14:00- 1700 07561247 13:41-17.02 820
150612024 38 Descansa

124 o Descansg.
17062024 se 0800 - 13.00 1 14:00 - 1790 08001217 13111702 813
18062024 ter 0800 - 13:00 1 14:00.- 17:00 07571247 13411703 820

124 0800 - 13:00 | 14:00 - 17.00 07.57-12:17 13:12-17.:03 B18

0800 - 13:00 | 14:00 - 17:00 07.56-12:17 13:12-17.:02 818

21062024 sex 0800 - 13.00 1 14:00.- 17:00 07541248 13124703 822
2200612024 s Descansa

24 dor Descansg.
24/06/2024 500 0800 - 13:00 | 14:00- 17:00 |07:57-12:17 13:12:17:09 818
25/06/2024 tar 0800 - 13:00 | 14:00 - 17:00 | 08:00-12:17 13:12-1703 813

Totais: 15520 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Saldo Anterior: -0,12 Salda Periedo: 0,00 Saldo Atual: -0,12 Saldo Horas de Descansa 0,00
Total de Horas Extras por  Total de Horas de Descanso H. E. Intervalo N&o Dias trabalhados: 19 Faltas Incompletas:0,00 Cancordo com as marcagies acima registadas.
Percentagem: para Compensagio Falta: Adiantamento / Fecho BH:0,00

Assinatura do Funcionario

@ DIMEP Sistemas de Ponta & Acesso

Kairos 2.84.10-631

20. Imagem 17 - Relatdrio de Ponto de Funcionario - Elaboracao Prépria

68

Numerar e organizar documentos

Pagina: 1

A numeracao e organizacao de documentos é algo crucial na contabilidade, por esse
motivo, o estagiario auxiliou também neste sentido o departamento de contabilidade.

Foi ensinado ao estagiario pela contabilista da empresa como deveria proceder
nesta situacdo. A contabilista reine uma listagem de documentos, recolhidos da
plataforma do PHC. Nessa lista, esta presente o tipo de documento, a data, o valor
correspondente e o c6digo para numerar.

Identificando os documentos na lista, o estagiario deve escrever a caneta vermelha
no canto superior direito, o cddigo que se encontra na lista.

As organizacoes dos documentos devem ser por ordem decrescente, ou seja, do
maior nimero para o menor.

Assim, cabe ao estagidrio numerar e organizar os seguintes documentos:

Codigos de lancamentos;
Validacdo de depésitos bancarios;
Transferéncias conta a conta;
Pagamentos de juros e despesas;
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e Pagamentos a fornecedores;
e Faturas;
e Tesouraria.

Elaborar contratos de trabalho

A empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A. rege trés tipos de contratos de trabalho,
sendo eles:

e Contrato individual de trabalho sem termo;
e (Contrato individual de trabalho com termo certo;
e Contrato individual de trabalho com termo incerto.

O estagiario é responsavel pela escrita dos contratos de trabalho dos novos
colaboradores da empresa A. Pires Lourenco & Filhos S.A.

A empresa tem um modelo base dos trés tipos de contrato de trabalho, o que facilita
bastante a escrita de um novo contrato, ou seja, o estagiario ao redigir o contrato,
apenas tem de mudar algumas informagdes especificas, como os dados pessoais do
colaborador, a fun¢do que o novo colaborador ird desempenhar, remuneragao base e
subsidio de alimentacgao.

Pedir cartdes de refeicao de colaboradores

O estagiario é responsavel por solicitar cartdes de refeicdao a novos colaboradores
ou pedidos de segunda via a colaboradores que ja estejam na empresa, quando haja
algum problema com o mesmo.

No caso dos colaboradores com relagdo de trabalho com a Adecco, o estagiario deve
ligar para a Adecco, expor a situagdo e a propria Adecco tratar de pedir ou substituir o
cartao.

No caso dos colaboradores com contrato direto com a A. Pires Louren¢o & Filhos
S.A., o estagiario deve proceder ao pedido de forma diferenciada. Este, deve entrar no
site da Edenred, colocar as credenciais da empresa (login e palavra-passe).

O passo seguinte, é selecionar a aba “Novo Pedido”, selecionar o nome do
colaborador que se pretende pedir o novo cartao, nimero de colaborador na empresa
e submeter o pedido.

Aparecerd uma mensagem com o “Resumo do Pedido”, como demonstra a imagem
seguinte:
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Novo pedido submetido com sucesso

Resumo do pedido:

Data de submissio 15/05/2024
Previsio de entrega 29/05/2024

NGmero do pedido 114275

—

Consultar no histérico o estado do pedido,
05 IBANS.

21. Imagem 18 - Pedido de Cartao - Elaboracédo Propria

Atualizar dados da ficha de funcionarios no PHC e no Kairos

Recorrentemente o estagiario preocupa-se em atualizar os dados das fichas de cada

funcionario, em ambas as plataformas, quando ha conhecimento de alguma alteragao
relativo a situacdo de um colaborador, desde uma alteracao de morada de residéncia,

até uma alteracao de IBAN.

Em ambas as plataformas, o processo é semelhante, uma vez que passa por entrar
no perfil de cada colaborador, pesquisando diretamente pelo nome do mesmo.

No Kairos, ja dentro do perfil do colaborador, selecionar o campo “Alterar”, e depois
efetuar as alteracoes e guardar as mesmas. Como demonstra a imagem seguinte.

'S LOURENCO E FIL

%’kalros

Mantenha os

A PIRES LOURENCO E FILHOS SA dados de registo

Clique aqui

Criar Utilizador

Contatos e info
Alterar Clonar Pessoa

Nome Completo:  ae/ae 10

Nome Social
Nascimento:

x0i  Femining

Suentty 5 1O
18
Fatiados

©| Registos Dibrios
B Foltas

£9 pedidos

£ Pré-Justificagbes
) Horas Extras
K Férias @ Folgas

£ Requisitar Férias

Etnla;

NIF

Rua:

Nimero;

Localidade:

Cidade

Estado:

Pals:

Telefone:

Telembvel

22. Imagem 19 - Editar Perfil - Elaboracao Propria

7

Ja na plataforma PHC, é necessario entrar na “Gestdo de Funcionarios”, como

demonstra a imagem seguinte:
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23. Imagem 20 - Gestao de Funcionarios (PHC) - Elaboracéo Prépria

De seguida, pesquisar o nome do colaborador que se deseja fazer as alteracdes de
dados e preencher os diversos campos com os novos dados.

24. Imagem 21 - Alterar Campos (PHC) - Elaborac&o Prépria

Por fim, gravar as alteragdes.

Enviar recibos de vencimento

O envio dos recibos de vencimento por email, tornou-se uma tarefa do estagiario, a
partir do periodo de fecho do processamento salarial de abril. Apdés todo o
processamento de saldrio, é enviado pela plataforma PHC, um email genérico para
todos os colaboradores em bilingue que tenham email.

Os funcionarios que ndo tém email, é lhes entregue o recibo de vencimento
impresso e em mao.

Assim, o estagiario deve entrar na plataforma PHC e ir na aba de “Recibos de
Vencimento”.
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25. Imagem 22 - Recibos de Vencimento - Elaboracédo Propria

De seguida, devera selecionar um filtro ja criado anteriormente. Para isso, devera
selecionar a opc¢do “Observar os registos resultantes de um filtro”.

26. Imagem 23 - Filtro - Elaboracg&o Propria

O filtro que se pretende neste contexto, é “Impressao Email”.
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27. Imagem 24 - Impressao Email - Elaboracao Prépria

Selecionar sempre o periodo a que corresponde os recibos, neste exemplo, entre o
dia 26 de maio e 25 de junho. E confirmar o periodo.

28. Imagem 25 - Periodo - Elaboracao Propria

Apés a confirmagdo das datas do periodo que se pretende fechar, é necessario
entrar em “Opg¢des Diversas” (assinalada na imagem abaixo).

Ir a “Mapas e impressdes” e seguidamente selecionar a op¢ao “Impressdes Definidas
de seguida”.
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29. Imagem 26 - Mapas e Impressoes - Elaboracao Propria

Serd aberta uma janela para confirmar se é suposto enviar por email, na qual o
estagiario confirma e seleciona o campo “Enviar por email”.

O texto do email ja aparece escrito, ou seja, a mensagem esta predefinida e apenas
se tem de alterar a data do periodo corresponde.

30. Imagem 27 - Confirmacao de Email - Elaboracao Propria

Posto isto, o envio dos recibos de vencimento por email fica completo.
Organizar atividades do team building

No dia 7 de junho, o estagidrio em colaboragdo com o Departamento de Qualidade
e do Diretor Financeiro e de Recursos Humanos (orientador), organizaram um dia
diferente na empresa, desenvolvendo um dia de team building.

Neste dia celebrou-se o Dia Mundial da Seguran¢a Alimentar, 7 de Junho de 2024,
em equipa, na Quinta do Rosmaninho.

Uma semana antes, foi pedido a colaborag¢do de cada colaborador para indicar uma

frase com o tema "0 que eu faco para ajudar a produzir produtos seguros".
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Como por exemplo: "Lavo e desinfeto sempre as maos quando utilizo o wc".

[sto, teve o intuito de despertar o que o colaborador costuma e pode fazer no seu
dia de trabalho para contribuir para a segurancga alimentar.

O dia ficou marcado por um conjunto de atividades de grupo baseadas neste tema,
bem como jogos e convivio de toda a equipa.

Foi realizada uma competicdo com as atividades realizadas da parte da manha.

O estagiario foi responsavel pela construcdo das equipas. Foram estabelecidas dez
equipas, de sete elementos cada, onde houve a preocupacao de em cada equipa haver
pelo menos dois elementos que nao falam portugués, para fortalecer as relacoes com
os colegas de trabalho.

A pontuacdo foi destruida pelas cinco atividades da competicdo, seguindo a seguinte
distribuicao de pontos:

31. Tabela 1 - Jogos da Competicao

Jogos Pontos
Teia de Aranha 15
Pontes 10
Skis 15
Tiro com Arco 10
Peddy Paper 50

Dentro de cada jogo, ha uma distribui¢cdo de pontos proporcional a classificacao de
cada equipa. Isto é, as equipas com melhor performance, tém mais pontos associados.

Foi contratada uma equipa de uma empresa que organizou algumas atividades para
a parte da manh3, tais como:

e Teia de aranha;
e Pontes;

e SKkis;

e Tiro com arco.

Durante a manh3, em paralelo com as quatro atividades anteriormente referidas,
foi também realizado um Peddy Paper, organizado pela A. Pires Lourenco & Filhos S.A.,
nomeadamente pelo estagiario, responsaveis pelo Departamento de Qualidade e do
Diretor Financeiro e de Recursos Humanos.

Apés as atividades, foi feita a contagem de pontos e anunciada a classificagao
durante o almogo de equipa.

Também durante o almocgo, a responsavel pelo Departamento de Qualidade da
empresa, corrigiu as respostas erradas das equipas no Peddy Paper e houve lugar aum
pequeno debate sobre o tema.
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Durante a parte da tarde, houve tempo e atividades de lazer, como paddel, piscina,
jogos de cartas, futebol e bicicleta.

O dia terminou com um jantar de equipa.
Acompanhar Projeto Piloto de Saude Ocupacional

O estagiario ficou responsavel pelo acompanhamento do Projeto Piloto de Saude
Ocupacional, uma iniciativa da empresa, com o intuito de promover a saude dos
colaboradores.

O projeto foi langado a trabalhadores da area de producdo da empresa A. Pires
Lourenco & Filhos, S.A, com o objetivo de permitir um maior conforto laboral,
prevencgao de riscos profissionais, reducdo de absentismo e aumento da motivagao.

Duas alunas da escola ESALD, deslocaram-se a empresa duas vezes por semana, ao
longo de seis semanas, através de aulas, debrucado sobre avaliacio musculo
esquelética, exercicios de aquecimento, alongamento, relaxamento e melhoramento da
ergonomia funcional de cada um.

O estagiario acompanhou as aulas, observando se os colaboradores eram
cumpridores e qual a sua entrega nas aulas. Acompanhou também, em tempo de
questionarios sobre a saude e os problemas associados ao tema.

Analisar dados dos diversos questionarios desenvolvidos ao longo do estagio

Ao longo do estagio, realizaram-se trés questionarios na empresa, desenvolvidos
pelo estagiario, com diferentes propdsitos.

Todos os questionarios tém um objetivo especifico e coube também ao estagiario
fazer a traducdo para inglés dos mesmos.

Foi ainda responsabilidade do estagiario analisar todos os dados recolhidos,
recorrendo a graficos, tabelas e forma escrita, com o objetivo de perceber de melhor
forma onde a empresa pode chegar aos colaboradores e crescermos em conjunto como
equipa.

Recolha de Dados Demograficos, Informacido para Retenciao de IRS e Subsidios /
Beneficios

Logo no inicio do estagio, foi desenvolvido um questionario um pouco mais
extenso, pois era urgente atualizar algumas informacdes, desde dados
demograficos sobre os colaboradores da empresa, informacoes para retencao de
IRS, como também saber o nivel de conhecimento dos colaboradores sobre os
beneficios que tém direito.

Dentro dos dados demograficos e Informacio para Reten¢io de IRS, procurou-se
saber os seguintes topicos:

e Género dos colaboradores;

e Distribuicdo entre setores ou fabrica;

e Distribuicao na Fabrica de Castelo Branco;
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Distribuicao na Atividades de Suporte:
Nacionalidades dos colaboradores;
Habilitacdes escolares dos colaboradores;
Estado civil;

Sujeitos passivos;

Numero de dependentes de cada colaborador;
Vinculo de contrato;

Tipologia de contrato de trabalho;

Subsidio de férias em duodécimos;

Subsidio de Natal em duodécimos.

No que ao conhecimento dos beneficios oferecidos pela empresa aos colaboradores
diz respeito, estudou-se os tdpicos seguintes:

Importancia do Seguro de Satde;

Utilizacdo do Seguro de Saude;

Razdes da ndo utilizacdo do Seguro de Saude;
Situacdes em que foi utilizado o Seguro de Saude;
Satisfacdo dos colaboradores com o Seguro de Sadde;
Utilizacao do protocolo com Fitness Up;

Utilizacao atual do protocolo com Fitness Up;
Utilizagdo do protocolo no futuro.

Dia Mundial da Seguranca Alimentar

Neste

questionario, o objetivo passa por recolher o nivel de satisfacao dos

colaboradores da A. Pires Lourenco & Filhos S.A., relativamente ao dia 7 de junho,
no qual celebramos todos juntos o Dia Mundial da Seguranca Alimentar.

O questionario foi realizado anonimamente, ndo havendo forma de identificar a
pessoa pelas respostas dadas, com o intuito das pessoas serem 0 mais honestas
possiveis.

Assim,

as questoes que foram abordadas no questionario, foram as seguintes

avaliacoes:

Expectativas dos colaboradores;

Atividades preferidas;

Organizacdo do evento;

Sentimento de valorizacao do colaborador;

Melhoria na uniao de equipa e ambiente de trabalho;
Mais eventos deste género no futuro;

Aspetos e sugestdes de melhoria no futuro;

Escolha do local do evento;

Alimentacao e bebida do evento;

Impacto na sensibilidade seguranca alimentar;
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e Aquisicao de conhecimentos de seguranca alimentar;
e Avaliagdo geral do evento.

Satisfacdo das Aulas de Mobilidade

O objetivo deste questionario passou por recolher o nivel de satisfacao dos
colaboradores da A. Pires Lourenco & Filhos S.A., relativamente as aulas de
mobilidade, do Projeto Piloto de Saude Ocupacional.

O questionario foi realizado anonimamente, ndo havendo forma de identificar a
pessoa pelas respostas dadas, com o intuito das pessoas serem o mais honestas
possiveis.

Assim, de forma a descobrir a satisfacdo dos colaboradores, foram abordados
0S seguintes topicos:

e Identificacdo do setor de trabalho;

e Participacdo total nas aulas;

e Motivos de ndo participagdo em todas as aulas;

¢ Interrupcao de trabalho devido as aulas;

¢ Impacte na produtividade (positivo ou negativo);
e Sentimento apds aulas (melhor ou pior);

e Mobilidade dos colaboradores;

e Satisfacao geral com as aulas;

e Mais atividades semelhantes futuramente;

e Recomendacdo a outros colegas.

5 Analise critica do estagio

Este capitulo tem como objetivo relacionar os fundamentos tedricos, com as tarefas
executadas pelo departamento de recursos humanos da A. Pires Lourenco & Filhos S.A.,
isto é, com as atividades e tarefas realizadas ao longo do estagio.

Salientamos que foi possivel realizar a maioria das tarefas definidas no plano de
estagio, tendo sido possivel colocar em pratica diversos conhecimentos tedricos

aprendidos ao longo de trés anos da Licenciatura em Gestdo, Ramo de Recursos
Humanos. Dentro dos seis objetivos de maior relevancia estabelecidos no inicio de
estagio, cinco deles foram cumpridos e um deles nao chegou a ser desenvolvido, pois
nao foram estabelecidos passos de desenvolvimento. Assim, os objetivos cumpridos
foram:

Caracterizagao demografica dos colaboradores - desenvolvidos questionarios ao
longo do estagio para se analisar a caracterizagdo demografica dos colaboradores;

Esquematizacdo do plano de beneficios sociais da empresa - elaborado pelo
estagiario uma recolha dos beneficios disponibilizados pela empresa e divulgados aos
colaboradores da empresa;
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Processamento salarial - o estagiario ficou responsavel por auxiliar o departamento
de contabilidade no processamento de salarios dos colaboradores da empresa;

Formacdo - o estagidrio ajudou na organizacdo e preparacdo de formagdes,
nomeadamente na organizacao da formacao de primeiros socorros e na formacao de
seguranca alimentar;

Evento de fatores de motivacdo (team building) - o estagiario assumiu em parte a
organizacdo e responsabilidade da preparacdo da celebracdo do dia mundial da
seguran¢a alimentar, com o intuito de proporcionar um dia diferente aos
colaboradores da empresa, onde se focou na formagao, espirito e unido de equipa.

Contrariamente, o objetivo de abordar a avaliagdo de desempenho, ndo foi cumprido,
uma vez que ndo foram definidos passos para o desenvolvimento do tema pelo orientador
e pelo estagiario.

Um departamento de Recursos Humanos é responsavel por diferentes areas, uma
vez que é responsavel por dar resposta internamente a todos os restantes
departamentos de uma empresa. No caso da A. Pires Lourengo & Filhos S.A., existe um
departamento de RH que é responsavel pelo registo de férias, faltas e licengas; apoio
ao processamento salarial e de prémios; gestdo de beneficios aos colaboradores, gestao
de base de dados de trabalhadores de todos os trabalhadores internos da A. Pires
Lourenco & Filhos S.A..

O estagiario considera que o balanc¢o do estagio é bastante positivo, uma vez que os
aspetos positivos do mesmo sdao em maior nimero que 0s aspetos negativos. Assim, 0s
aspetos positivos do estagio passam por:

Experiéncia pratica:

e Aplicagdo dos conhecimentos tedricos adquiridos na Escola Superior de
Gestao de Idanha-a-Nova;
e Experiéncia direta com processos de recrutamento e seleciao de pessoas.

Desenvolvimento de competéncias:

e Melhoria das habilidades de comunicagao interpessoal;
e Desenvolvimento de capacidades de trabalho em equipa;
e Aquisicao de competéncias em gestdo de tempo e organizagdo.

Conhecimento dentro do mercado de trabalho:

e Compreensdo das dindamicas do mercado de trabalho e das necessidades da
empresa;
e Exposicao a diferentes perfis profissionais e como interagir com os mesmos.

No sentido oposto, o aspeto negativo do estdgio passa pelos desafios de
comunicacdo, uma vez que existem dificuldades em lidar com trabalhadores de
diversas nacionalidades e com diferentes niveis de proficiéncia em portugués ou inglés,
uma vez que ha barreiras linguisticas, que afetam a eficiéncia da comunicacao.
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No decorrer do estagio foi notéria a importancia de algumas unidades curriculares
do curso de Gestao, no ramo de Recursos Humanos, uma vez que a teoria lecionada
ajudou o estagiario a sentir-se preparado para diversas situacdes que foram
acontecendo no decorrer do estagio. Nomeadamente, as unidades de Gestdo de
Recursos Humanos e Técnicas de Recrutamento e Selecdo, ambas do segundo ano do
curso; e ainda Gestao de Remuneragdes e Incentivos do terceiro ano do curso.

6 Conclusao

O estagio realizado na A. Pires Lourencgo & Filhos S.A., entre os dias 18/03/2024 e
21/06/2024, no departamento de Recursos Humanos, demonstrou ser produtivo e
bastante benéfico para o progresso profissional e pessoal do estagiario. Embora o
estagio tenha tido uma duragao de aproximadamente trés meses, permitiu ao aluno ter
0 seu primeiro contacto com o mundo laboral e adquirir conhecimentos mais
relevantes para a nova etapa que se segue.

Foi desafiante no sentido da passagem da parte tedrica da escola, para a pratica
realizada na area do trabalho, dada toda a dindmica, exigéncia e complexidade da
empresa e consequentemente do departamento de Recursos Humanos.

No que diz respeito aos objetivos propostos no inicio do estagio, tanto no plano de
estagio, como na definicdo pessoal de metas a atingir, entende-se que grande parte
foram cumpridos. A possibilidade de trabalhar num departamento com enorme
importancia para a atividade da A. Pires Lourenc¢o & Filhos S.A. e com um grupo de
trabalho extremamente disposto a ajudar quando necessario. Inclusive, surgiu a
oportunidade de vivenciar uma outra realidade junto da equipa de Qualidade e
Contabilidade. Junto destes, foi possivel apreciar o trabalho realizado pelos colegas no
que diz respeito a ética de trabalho, gestdo documental e gestdo administrativa em
termos da contratagdo de trabalhadores.

Verificou-se que o departamento de Recursos Humanos se encontra em constante
atualizagdo. No decorrer do estagio houve uma alteracao no que diz respeito ao arquivo
de documentos de Recursos Humanos e Contabilidade. Deste modo, o estagiario pode
ser participante de toda a modificacdo que os departamentos tiveram para se reajustar.

Para além disto, adquiriu-se um maior conhecimento da importancia que existe
dentro da area profissional ao nivel da capacidade de lidar com colaboradores de
diferentes nacionalidades. Pois, em muitos dias lidamos com trabalhadores de varias
nacionalidades, muitos dos quais nao falam portugués e alguns nem sequer inglés.

Para concluir, pode afirmar-se que este estagio, foi uma experiéncia enriquecedora
e uma experiéncia real daquilo que é a vida profissional nesta area.
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Anexo 1 - Protocolo de Estagio
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Anexo 2 — Adenda do Protocolo de Estagio
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Anexo 3 — Programa de Estagio

Escola Superior de Gestio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO CURRICULAR

1 - IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO

Nome: Leandro José Almeida Valente
Il - ESTAGIO
Entidade Acolhedora: A. Pires Lourencgo & Filhos, S.A.
Contactos da Entidade E-mail: apireslourenco@apireslourenco.pt
aepinegory; Telefone/Fax: 00351 272 343 562
Orientador: Mario Jorge Gomes Dias
Supervisor: Professora Doutora Ana Pinto
Data de Inicio: 18/03/2024
Data de Conclusdo: 17/06/2024

Breve histdrico da Entidade Acolhedora:

AA. PIRES LOURENCO & FILHOS, S.A., foi fundada em 1955.

Esta empresa é resultado da criatividade e empreendedorismo dos seus fundadores Anténio
Pires Lourengo e Angélica Ribeiro Rodrigues, pais do Administrador Vitor Lourenco, e que
aos dias de hoje, gere a empresa.

Mod.ESGIN.TC.12.01 Piginalcded
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Esta empresa, encontra-se na terceira geragdo, € mantém-se como um dos principais
produtores de Presunto do mercado.

Ao longo da histdria até a data, a A. PIRES LOURENGO & FILHOS, S.A. tem investido em médo
de obra altamente especializada, tecnologia de ponta, melhoria continua, mas acima de
tudo em colocar todos os esforgos no desenvolvimento de produtos que resultem em valor
acrescentado e em beneficios para os parceiros e clientes.

A empresa possui 2 Unidades de Produgao:

Cebolais de Cima, tem um Centro de Cura;

Castelo Branco, um Centro de Transformagdo de Presuntos.

E uma empresa portuguesa especializada na salga, secagem através de cura natural e
transformacdo e embalamento de presuntos nas suas diversas apresentagoes.

Atividades a desenvolver em Estdgio:

Caracterizacdo demografica dos colaboradores:

Coletar e analisar dados demograficos dos colaboradores, como idade, género, formagdo
académica, experiéncia profissional, entre outros;

Utilizar ferramentas de analise para identificar tendéncias demograficas na forca de trabalho
da empresa;

Colaborar com os outros departamentos para entender as necessidades especificas dos
diferentes grupos demograficos dos colaboradores;

Elaborar relatdrios e apresentacdes sobre a composi¢do demografica da empresa para a

administracdo.

Esquematizacdo do plano de beneficios sociais da empresa:

Rever e atualizar os beneficios oferecidos pela empresa, como seguro de salde, protocolo
com ginasio Fitness Up, subsidio de alimentagdo, “Fringe Benefits”, entre os demais;
Pesquisar mercado concorrente, garantindo que os beneficios oferecidos sejam competitivos
em relagdo a outras empresas do setor;

Comunicar e educar os funciondrios sobre os beneficios disponiveis, incluindo a organizagao
de sessdes informativas e a criagdo de materiais explicativos;

Suscitar e gerir as sugestdes ou dividas dos funciondrios relacionadas aos beneficios
oferecidos.

Contactar e colaborar com parceiros externos, para garantir a eficacia e o custo-beneficio dos

beneficios oferecidos.

Mod.ESGIN.TC.12.01 Pagina2ded
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Processamento salarial:

Coletar e verificar as informagdes das horas trabalhadas, folgas, licengas, bénus, descontos,
entre outros, para calcular os salarios dos colaboradores;

Garantir a conformidade com as leis trabalhistas do Cédigo do Trabalho e regulamentagbes
fiscais relacionadas ao processamento de folha de pagamento;

Administrar sistemas de folha de pagamento e software relacionado;

Resolver discrepancias ou problemas relacionados ao pagamento dos funcionarios;

Preparar e distribuir comprovativos de pagamento aos funcionarios;

Manter registos precisos sobre pagamentos e horas de trabalho, para fins de relatérios e

auditorias.

Formacdo:

Identificar as necessidades de formacdo e desenvolvimento dos colaboradores, por meio de
avaliagdes de desempenho e feedbacks.

Planear e organizar programas de formagdo, workshops, palestras e outras atividades de
desenvolvimento de habilidades.

Coordenar com formadores externos ou internos para fornecer formagdo especializada.
Avaliar a eficacia dos programas de formagdo, por meio de feedback dos formandos e

meétricas de avaliagdo.

Avaliacdo de desempenho:

Desenvolver e implementar sistemas e processos para avaliagdo de desempenho dos
funcionarios.

Coletar e analisar dados relacionados ao desempenho dos colaboradores, incluindo
avaliacbes de competéncias, metas estabelecidas e alcancadas, feedbacks recebidos e
demais.

Fornecer feedback continuo a funcionarios sobre o seu desempenho e identificar aspetos de
melhoria.

Colaborar com gestores, com objetivo de estabelecer metas e planos de desenvolvimento

individual para os funcionarios.

Evento de fatores de motivacdo (team building):

Mod.ESGIN.TC.12.01 Pagina3ded
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Planear e organizar eventos de team building e atividades de integragdo para promover o
trabalho em equipa e fortalecer lagos entre os funcionarios.

Selecionar atividades adequadas as necessidades e interesses da equipa, como jogos,
desafios, workshops, entre outras.

Coordenar logistica, reserva de espagos, alimentagdo, transporte, para garantir o sucesso do
evento.

Avaliar e analisar a eficicia dos eventos de team building por meio de feedback dos

participantes e observagdo do impacto nas relacdes de trabalho.

Cronograma das atividades a desenvolver:

Atividades a desenvolver

Caracterizagdo demografica dos colaboradores X

Esquematizagdo do plano de beneficios sociais da

empresa

Processamento salarial X X

Formacao X X

Avaliagdo de desempenho X

Evento de fatores de motivagéo (team building) X

Idanha-a-Nova, 22 de margo de 2024

O Estagiario O Supervisor O Orientador
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Anexo 4 — Folha de Presenca — Semana 1

P
0%

Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourenco & Filhos S.A.
Estagidrio: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semanade '/ / a22/03/

Numero de
Data Sumario horas
trabalhadas

Rubrica do | Rubrica do
Estagidrio | Orientador

Inicio do Estagio;

Recegdo e acolhimento;

Planeamento de estégio;

Visita as 2 fabricas;

Instalagdo e aprendizagem das aplicagdes de
gestdo (PHC e Kairos;

Atualizar base de dados dos colaboradores.
Planeamento do dia seguinte com orientador.
Criagdo de legendas no Excel referente a dados
dos colaboradores;

Discussdo e planeamento de como realizar um
questionario a todos os colaboradores da
19/03/2024 |empresa; 8h
Construcdo da 12sec¢do do questionario;
Acerto de picagens de atraso;

Justificagdo de faltas;

Planeamento do dia seguinte com orientador.
Construgdo da 22, 32, 42 e 52 sec¢do do
questionario;

Lancamento e realizagdo da 12 simulacdo de
20/03/2024 | questionario; 8h
Acerto de picagens de atraso;

Justificagdo de faltas;

Planeamento do dia seguinte com orientador.
Analisar o protocolo entre A. Pires Lourengo &
Filhos S.A. e ginasio Fitness Up;
Elaborar um documento com a informagdo
necessdria para passar ao designer grafico, com
o objetivo de produzir um cartaz de exposicdo;
Tradugdo de questionario para inglés;

Acerto de picagens de atraso;

Justificagdo de faltas;

18/03/2024 8h

21/03/2024 8h

Uondoo | En. | lrandso (s | Godro e e laardeo Ve,
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Planeamento do dia seguinte com orientador.

Envio de emails de atualizagdo;

Criacio de um grupo de emails dos
colaboradores;

Elaboracdo / conclusdo do Plano / Cronograma

22/03/2024 de astiglo: 8h .
Elaborar mais uma versdo do questionario; i
Acerto de picagens de atraso; <
Justificacdo de faltas; 3
O Supervisor
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Anexo 5 — Folha de Presenca — Semana 2

¥
0%

Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagidrio: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Méario Jorge Gomes Dias

Semanade / / a28/03/

r Namefo de Rubrica do | Rubrica do
Data

Sumario horas i :
tribalkadas Estagidrio | Orientador

Leitura do manual de acolhimento;

Leitura e 12 analise da politica de recrutamento
da empresa;
Pesquisa sobre o que deve conter uma politica 8h
de recrutamento;

Justificagdo de faltas e atrasos dos
colaboradores;

planeamento do dia seguinte com o orientador.
Verificagao de faltas injustificadas;
Justificacdo de faltas / atrasos;

Exportagio dos Relatorios de Ponto de

Funcionario (Kairos);
Colaboragdo com O departamento  de

26/03/2024 | contabilidade, para verificagdo dos tempos de 8h
trabalho, horas extra, dias de férias, feriados e
sabados e subsidios de alimenta¢do;
Organizagdo das pastas de RH com criagdo de
“lombadas”.

Planeamento do dia seguinte com 0 orientador.

S\A

25/03/2024

ko Vit

Yoo V6ot

Organizagdo das folhas de Relatério de Ponto
de Funcionario;

Verificagdo final do conteddo e aspetos do
questionario a entregar aos colaboradores;
Conclusdo do mesmo (versdo final);
27/03/2024 |Elaboragdo de um texto especifico para fazer 8h
acompanhar o email de envio do questionario
(Portugués e Inglés);

Justificagdo de faltas;

Acertos de picagens.

planeamento do dia seguinte com o orientador.

by

Jindoo |4bTC
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Afixacdo de cartazes relativos a protocolo com
ginasio;
Resolucdo de problema relativo a emails;

28/03/2024 |Justificacdo de faltas; 8h §
Acertos de picagens; 9

Andlise e identificacdo de pontos chave para a \,%

Politica de Recrutamento da empresa. S
O Supervisor
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Anexo 6 — Folha de Presenca — Semana 3

2
0%

ol
Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourenco & Filhos S.A.
Estagidrio: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semanade / / a 05/04/

NiUmero de

Data Sumidrio horas
trabalhadas

Rubrica do | Rubrica do
Estagidrio | Orientador

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Alteragdo de turnos dos funcionarios;
Digitalizagdo de curriculos e fichas de inscrigdo;
Criagdo de pastas digitais para organizacdo dos
curriculos e fichas de inscri¢do;

Organizagdo dos dossiers de RH;

Planeamento do dia seguinte com orientador.
Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Rececdo e arquivamento de curriculo recebido
por email;

Conclusdo da organizagdo de curriculos e fichas
02/04/2024 | de inscricdo em formato digital; 8h
Ajudar colaboradores estrangeiros a preencher
0 inquérito langado internamente;

Criacdo e desenvolvimento de documentos
para Sociedade de Advogados;

Planeamento do dia seguinte com orientador.
Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Conclusdo do documento relativo aos horarios
de trabalho na empresa;

Organizacdo de papelada para Contabilidade;
Organizagdo de papelada dos bancos que a
empresa trabalha;

Auxiliar funciondrios com duvidas sobre o
inquérito langado na empresa;

Planeamento do dia seguinte com orientador.
Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

01/04/2024 8h

oo AL
N b

03/04/2024 8h

londs B0k | Codro ik
M | M

04/04/2024 8h
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Ajudar funciondrios no preenchimento do
questionario;

Criagdo de perfis dos novos colaboradores no
Kairos;

Arquivo de contratos de  trabalho;
Envio de emails para relembrar o prazo de
entrega de questionarios;
Organizacdo da pasta digital de RH (género
Portfélio);

Planeamento do dia seguinte com orientador.

s-

Acerto de picagens;

Justificacdo de faltas;

Ajudar  funciondrios a  preencher o
questionario;

ltndio V&l Se | (oo 166K

05/04/2024 . w 8h
Transpor informagdo em papel para
questionario digital;
Aprender a registar novo funcionério no PHC;
Arquivo de curriculos recebidos; P
O Supervisor
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P
0%

1 I 1
Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de °/01/ a 12/04/

Data Sumdrio Nu:‘;;:de Rubrica do | Rubrica do
traballiadas Estagiario | Orientador

Alteracdo de trabalhador da fabrica de CB para
CC, no sistema Kairos;

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Alterar estado de colaborador no sistema PHC; 8h
Arquivo de documentos de penhoras na pasta
digital.

Marcagdo e alteragdo de férias de
colaboradores;

Planeamento do dia seguinte.

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Rececdo e arquivamento de curriculo recebido
por email;

Elaboragdo e envio de folha de horas de
colaborador em missdo para a Adecco;
09/04/2024 | Criagdo de um anuncio para os colaboradores: 8h
“Como Contactar os RH”

Planificacio de como analisar os dados
recolhidos no questionario;

Leitura dos documentos utilizados na Avaliagdo
de Desempenho da empresa;

Planeamento do dia seguinte.

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Fecho de todas as respostas do questionario;
Escrita e envio de declaragdo de hordrio de
10/04/2024 | colaborador; 8h
Construcdo de tabelas no Excel para enviar
para a Adecco sobre dados dos colaboradores;
Inicio da analise dos dados recolhidos no
questiondrio (construgdo de graficos e tabelas);

08/04/2024

Curdis (Aot

R he b

<

bomdbs IGl | lond A8
P B | W
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Planeamento do dia seguinte.

11/04/2024

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Fazer um pequeno relatério sobre casos
especificos do Seguro de Satide;

Andlise dos dados recolhidos no questionério
(descrever por texto);

Planeamento do dia seguinte.

8h

lardno Voot
&)

12/04/2024

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Envio de email para todos os colaboradores
sobre como contactar os RH da empresa;
Arquivo digital de seguro de estagidrio
profissional;

Continuagdo e conclusdo da andlise escrita dos
resultados do questionario;
Pedido de emissdo de Atestado de Residéncia
de cidaddo estrangeiro.

8h

Conndo |4k i,

Voo
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¥
0%

Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourencgo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias
Semanade [/ / a 19/04/

Numero de | Rubrica Rubrica
Data Sumario horas do do
trabalhadas | Estagiario | Orientador

Acerto de picagens;
Justificagao de faltas;

<
15/04/2024 | Verificagéo e atualizagdo dos dados dos 8h é% J
B

-

funcionarios no PHC, com base nas

respostas dos questionarios.

16/04/2024 | Feriado — Sra. De Mércoles

Acerto de picagens;

Justificagao de faltas;

Escrita de contratos de trabalho a termo

certo de colaboradores estrangeiros;
Envio dos contratos para Departamento de

171042024 Contabilidade; o

Andlise do artigo 251° da lei n°1/2022

devido a falecimento de parentesco de

funcionario.

Planeamento do dia seguinte.

Acerto de picagens;

Justificagao de faltas;

Arquivo de baixas médicas;

Justificacao Nojo; 5

Digitalizagéo de curriculos recebidos;

18/04/2024 | Comunicagao na plataforma Interprev; 8h

Agendamento de exame de medicina no

trabalho dos colaboradores;

Elaboragdo de documentos referentes a

procedimentos administrativos;

Planeamento do dia seguinte.

Acerto de picagens;

Justificagéo de faltas;

Divulgagdo de Projeto Piloto Sautde

19/04/2024 | Ocupacional; 8h

Rececdo e acompanhamento de duas

estudantes da ESALD — responsaveis pelo

projeto;

ldro VGt
/}7 é"\f

fika

I8

A

Wa M éﬁméé?a W
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Analise e correcbes com o orientador
sobre os documentos desenvolvidos no dia
anterior.

N

H

O Supervisor
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Anexo 9 — Folha de Presenca — Semana 6

66




Relatério de Estagio em Gestéo - Ramo Recursos Humanos

%
0%

Es‘col‘a éJ;;erior de Ces{éﬁ
SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de 22/04/2024 3 foaf

NUmero de
horas
trabalhadas

Acerto de picagens;
Justificacdo de faltas;
Analise do artigo 251° da lei n21/2022 devido a
falecimento de irma de funcionario;

22/04f20% Mudanca de turno de funcionario (Kairos); i
|mpressao € assinatura dos contratos de
trabalho dos novos funcionarios; ‘
pedir cartdo de refeicao (CaixaBreak);

12 aula do Projeto Piloto Saude Ocupacional;

Acerto de picagens;

Justificacdo de faltas;

Arquivo de certiddo de 6bito;

Arquivo de curriculo recebido;

3 2 i 8h

Envio de picagens para Adecco relativo aos

seus trabalhadores;

Elaboragdo do documento  relativo @

procedimento de passagem de vinculo com

Adecco para A. Pires Lourenco & Filhos S.A.

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Comunicacdo de lembranca sobre consulta de
Medicina do Trabalho;

24/04/2024 | Andlise de questoes especificas sobre Seguro 8h x :

Rubrica do Rubrica do
Estagiario Orientador

23/04/2024

de Saude;

Andlise do ponto de situagdo do ponto de
situagdo;

planeamento do dia seguinte.

25/04/2024 | Feriado 25 de Abril

Acerto de picagens; :

. -~ s P

26/04/2024 Justlﬁ_cagajo de faltas; N gh _%
Atualizagdo e fecho da analise do S. Saude e

envio de relatério para seguradora;

Reg.ESGIN.TC.14.01
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Arquivo de curriculos;

Auxiliar departamento de

contabilidade no
Processamento sa larial.

O Supervisor

R

Reg.ESGIN.TC.14.01

68



Relatério de Estagio em Gestéo - Ramo Recursos Humanos

Anexo 10 — Folha de Presenca — Semana 7

¥
0%

Fl_s‘coi‘a Su;)érggr. d;e Géslﬂo !
SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semanade 27/04/ a03/05/

Numero de
Data Sumario horas
trabalhadas

Rubrica do | Rubrica do
Estagiario | Orientador

Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Comunicacdo de acidente de trabalho de
colaborador (medicina do trabalho);
29/04/2024 |Envio dos recibos de pagamento para 0S 8h
colaboradores;

Classificagdo de faltas no PHC para o Relatério
Unico;

Preenchimento do anexo 0 do Relatorio Unico.
22 aula do Projeto Piloto Saude Ocupacional;
Acerto de picagens;

Justificagdo de faltas;

Controlo de emails de questdes pendentes;
Marcagdo de férias (Kairos);

Verificagdo do nimero de faltas sem perda de
retribui¢do de colaborador;

Atualizacdo do relatdrio de estagio.
01/05/2024 | Feriado

02/05/2024 | Falta (Acordado repor horas)

03/05/2024 | Falta (Acordado repor horas)

=<
=

30/04/2024 8h

2
|~

Lo bt | (ndoible

O Supervisor
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Anexo 11 — Folha de Presenca — Semana 8

o'z

facola Superior de Gestdo
SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente
Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de 7057 a 705/

horas

trabalhadas

Data Sumario

“T’Numero ae Rubrica do|Rubrica do
Estagiario Orientador

Acerto de picagens;
Justificacao de faltas;
Renovagdes de cartdes de
refeicao;

06/05/2024 | Inicio da anadlise final 8h N
dos dados recolhidos em
questionédrio.
Planeamento do dia
seguinte com orientador.

Acompanhamento da aula
do Projeto Piloto Saude
Ocupacional;

Acerto de picagens;
Justificacdo de faltas;
Concluséo da analise
demogréafica da populagao
07/05/2024 |da empresa; 8h
Verificacdo de dados no
PHC, relativamente a

0

Arquivo de email
importante.

Acerto de picagens;
Justificacdo de faltas;
Comunicacao a
funcionarios sobre
alteracdo de ducdécimos
e informacdo do tipo de
contrato de trabalho;
yVersdo final da analise

08/05/2024 8h

pagamentos por
duodécimos e tipos de
contrato;
€§§

de dados recolhidos em

questionario.
09/05/2024 Falta (Acordado  repor <é§

horas)

Reg.ESGIH.TC,lG.Ol
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10/05/2024 | Falta  (Acordado repor
horas)

O Supervisor
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o'z

Instituto Politéonico de Castedo Branco

Escola Superior de Gestdao

SUMARIOS E DE PRESENGAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.
Estagiario: Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

responsavel do Seguro de

Semana de /05/2( a /057
- Wueco do Rubrica do|Rubrica do
RetA SRl Hozes Estagidrio|Orientador
trabalhadas
Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Passagem de dados de
novos cartdes de
refeicdo para fichas de
PHC;
Corregdes nos documentos
de procedimento de é
recrutamento e
14/ B g S gPmaRko 8h )
Reuniao com le] [4
5
e

Saude e orientador;
Criacdo de Clusters para
formacdo de primeiros
SOCOrros;

Digitalizacdo de baixas
e declaracdes médicas;
Planeamento do dia
seguinte com orientador.

oo

Acompanhamento da aula
do Projeto Piloto Saude
Ocupacional;

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Atualizagdes nos
documentos de
14/05/2024 procedimento de R
recrutamento e
desligamento;

Rececdo e arquivo de
respostas relativas a
formagdo de primeiros
SOCOrros;

laamdr L

V(/\C/ ]A‘x

)
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Mapa de comunicacéio
para colaboradores de
dados demograficos;
Organizacdo de faturas

(apoio a

contabilidade) . 2

Controlo de picagens;

Justificacdo de faltas;

Selecdo de informacéao R §§_7;
importante sobre dados

demograficos;

15/05/2024 |Pedido de substituicao 8h <
de cartdo refeicio; i
Elaboracédo de resumo !:::
sobre informacéo

demogréfica a partilhar
com os colaboradores.
Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Criagdo de pasta digital
de entrevista;

Visita da supervisora de

inconformidade com
cartéao de saude de
colaborador;

Arquivo de curriculo
aprovado para
recrutamento;

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Envio de procedimentos
de recrutamento para
departamento de
qualidade;

Verificacao do
conhecimento dos
17/05/2024 |colaboradores sobre 8h
beneficios oferecidos
pela empresa;

Apoio a contabilidade na \ig

V.. L

estagio; QS?
16/05/2024 |Verificacio de 8h &
§

-

organizagdo de faturas
(papel) ;
Fecho das inscricées na
formacdo de primeiros
SOCOrros.

2
)7\,5 e

O Supervisor
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o
0'%

Instituto Politéen

co de Castilo Brane

Escola Superior de Gestdo

Entidade Acolhedora:

Estagiéario:

SUMARIOS E DE PRESENGAS

A.

Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estdgio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de

105/ a 24705/

Pires Lourenco & Filhos S.A.

Data

Sumario

Nimerc de
horas
trabalhadas

Rubrica do
Estagidrio

Rubrica do
Orientador

20/05/2024

Controclo de picagens;
Justificagédo de faltas;
Corregbes no resumo para
colaboradores sobre
dados demograficos:
Atualizacéo nas
inscri¢des na formagdo
de primeiros socorros;
Correcao das
especificagdes das
metodologias de registo
e desligamento na
empresa;

Apoio ao departamento de
contabilidade na
verificacéao de
documentos;
Arquivo de
recebidos;
Planeamento do dia
seguinte com orientador.

curriculos

8h

Gordro

Ve &

21/05/2024

Acompanhamento da aula
do Precjeto Piloto Saude
Ocupacional;

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Criacgdo de ficheiro
Excel com as picagens
dos colaboradores;
Organizagédo de
documentos (apoio a
contabilidade) .

8h

22/05/2024

Controlo de picagens;
Justificacédo de faltas;
Colaboracgao com o
departamento de

8h

et

Reg.ESGIN.TC.14.
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gualidade para
estabelecer as fichas
finais das metodologias

de entrada e
desligamento da empresa;
Digitalizacdo de
documentos para
contabilidade.

Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Uniformidade de graficos
23/05/2024 e tabelas em documento 8h
de resumo para
colaboradores.

Numeragdo de documentos
de contabilidade.
Acompanhamento da aula
do Projeto Piloto Saude
Ocupacional;

Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Numeracdo e organizacgédo

logrdreo
)

(Loarto

2451 R02E de documentos de B
contabilidade;
Comunicagao para
colaboradores sobre

atividades do dia da
seguran¢a alimentar.

(andhol Ao
IR

O Supervisor
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P
0%

Tostitn Politecnien de Caste
Escola Superior de Gestao

Entidade Acolhedora: A.

Estagiario:

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Pires Lourenco & Filhos S.A.

Semana de [057 a 1057
Data Sumério Nu:zi:sde RUbri?é ?O Ruprica 8o
brabal hadas Estagiario|Orientador
Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Criagdo de cartaz do Dia
Mundial da Segurancga
Alimentar; ‘é
27/05/2024 RelaFér%o. de Pontoc de 8h .53
Funcionario; -,
Arquivoe de curriculos D z
recebidos; =5 %
Apoio de processamento é Q
salarial a departamento I
de contabilidade.
Acompanhamento da aula
do Projeto Piloto Saude A@
Ocupacional;
Controlo de picagens; § ‘@
28/05/2024 Jus?ificagéo.de faltas: 8h
Envio de recibos de .\g *
vencimento;
Numeracdo e organizacdo \§ Q
de documentos (apoio a
contabilidade) .
Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Analise do ponto de
situagdo sobre dias de
férias dos ‘\?)
colaboradores; %
29/05/2024 Analisar lggislagéo 8h ES -
sobre marcagdo de '
férias; Z
Reenvio de recibos de \g \)\s
vencimento;
Numerac¢cdo e organizagdo é /:::::
de documentos (apecio a \\55
contabilidade) .

Reg.ESGIN.TC.14.
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30/05/2024 | Feriado

Acompanhamento da aula
do Projeto Piloto Saude
Ocupacional;

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Criacdo de questionéario
de satisfacao sobre
aulas de mobilidade
(portugués e inglés);
Listagem de pessoal dos
setores envolvidos nas
aulas de mobilidade;
Abordagem do planeamento
sobre as atividades do
Dia Mundial da Seguranca
Alimentar;

Arquivo de curriculos
recebidos.

31/05/2024 8h

Camdno Vbt
P,

O Supervisor

Reg.ESGIN.TC.14.01

77



Leandro Valente

¥
0%

nstituto Politecn

o de Castelo Brance

Escola Superior de Gestao

Entidade Acolhedora:

Anexo 15 — Folha de Presenca — Semana 12

SUMARIOS E DE PRESENGAS

A.

Estagiario: Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estadgio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de

106/ /06/

a

Pires Lourenco & Filhos S.A.

Data

Sumario

Nimero de
horas
trabalhadas

Rubrica do
Estagiéario

Rubrica do
Orientador

03/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Criagdo de grupos para
exposigdo sobre Seguro
de Saude;

Controlo das respostas
do questionadrio sobre
Dia Mundial da Seguranca
Alimentar;

Contacto com Adecco para
pedir 22 via de cartéao
refeicido de funcionario;
Auxiliar funciondrios no
preenchimento de
inquérito sobre frase de
Seg. Alimentar;

Arquivo de docs
relativos a pagamentos
de fornecedores.

8h

Ceandd., VG

D...L

04/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Apoio a funcionarios no
preenchimento de
inquéritos;

Recolha de frases dos
colaboradores e envio
para Departamento de
Qualidade;

Numeracdo, organizagdo
e arquivo de documentos
(apoio a
contabilidade) .

8h

[k,

05/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas:

8h

(aamdbro
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Numeragdo e organizacio

de documentos (apoio a

contabilidade) ;

Ida a Quinta do
A\ 7
D <

Rosmaninho:
- ver espacgo e s
condicgdes; —

- definir o trajeto do
Peddy Paper.

Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Numeracdo e organizacio
de documentos (apoio a
contabilidade) ;
06/06/2024 (Criacdo de equipas para 8h
atividades do dia 7;
Distribuicdo de pontos;
Definicdo de estratégia

de avaliacéao de
performance.
Celebracio do Dia

Mundial da Segurancga
Alimentar na Quinta do
Rosmaninho.

&WJ,‘ valenle

07/06/2024 8h

O Supervisor
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Anexo 16 — Folha de Presenca — Semana 13

0z

Instituto Poltecnico de Castelo Branco

Escola Superior de Gestao

Entidade Acolhedora:

Estagiario:

SUMARIOS E DE PRESENGAS

A.

Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de

/06/ a 106/

Pires Louren¢o & Filhos S.A.

Data

Sumario

Numero de
horas
trabalhadas

Rubrica do
Estagiario

Rubrica do
Qrientador

10/06/2024

Feriado

11/06/2024

Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas;
Aviso a colaboradores
sobre preenchimento de
questionario de
satisfagdo das aulas de
mobilidade;

Planeamento e
elaboragado de
questiondrio de
satisfacdo relativo a
Dia Mundial da
Seguranca Alimentar;
Verificacdo de datas de
reposicdo de dias de
estagio com orientador.

8h

Gombs

V7 Sll)”
atrs

(<

)
/

12/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Conclusdo e envio de
questionario sobre o
DMSA;

Arquivo de documentos de
contabilidade;

Preencher mapa de fluxo
de chegada Intrastat.

8h

6_/{' %-N)

13/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Numeracdo e organizagdo
de documentos (apoio a
contabilidade) ;

Arguivo de curriculos;

8h

| D

14/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;

8h

@JM Vilt| lamdho bl
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Numeracdo e organizacéo
de documentos (apocio a

o D 34 é
contabilidade) ; [4
Desenvolvimento do <

N

relatério de estagio.

O Supervisor

Reg.ESGIN.TC.14.01
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P
0%

Institane Polivecy

eo de Castelo Branco

Escola Superior de Gestao

SUMARIOS E DE PRESENCAS

Entidade Acolhedora: A. Pires Lourengo & Filhos S.A.

Estagidrio:

Leandro José Almeida Valente

Orientador do Estagio: Mario Jorge Gomes Dias

Semana de

/06/ a zi/66/

Data

Suméario

Numero de
horas
trabalhadas

Rubrica do
Estagiéario

Rubrica do
Orientador

17/06/2024

Controlo de picagens;
Justificagdo de faltas:;
Registos de baixas
médicas;

Envio de
importantes;
Sugestdes para a
Politica de Recrutamento
da empresa;

Arquivo de curriculos;
Impressdo e colocacgido de
cartaz nos refeitédrios.

emails

8l

lmid, 15

B O

18/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Relembrar e ajudar
funcionarios a
preencher
questiondrios;
Construcdo de tabelas
para recolher
informag¢ées sobre
veiculos de
colaboradores;

Arquivo de curriculos.

8h

19/06/2024

Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Registos de baixas
médicas;

Recolha de nomes para
agao de voluntariado
(dadiva de sangue):
Fecho das respostas do
questionario das aulas e
analise.

8h

o ldhfy | Gamdo (il

Do | s R

20/06/2024

Né&o ficou combinado

repor.

&
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Controlo de picagens;
Justificacdo de faltas;
Registos de baixas

»

médicas; g
21/06/2024 |Arquivo de curriculos; 8h éégi

Analise dos /i

guestionarios N

loandhs 64T

recolhidos;
Término do estagio.

0 Supervisor

Reg.ESGIN.TC.14.01
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Anexo 18 — Avaliacao e parecer do supervisor da empresa
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