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Plano de Estagio

O plano de estagio foi proposto pela supervisora na organizacdo e dos principais itens

faz-se referéncia a seguir:

>
>

Conhecer a Olano;

Conhecer os varios departamentos da empresa e as varias atividades
desenvolvidas;

Conferir faturas relativas a fornecedores de pecas, pneus, gasoleos e portagens;
Elaborar e analisar mapas referentes aos custos da frota;

Transmitir informacéo ao assistente de contabilidade para emisséo dos débitos a
terceiros;

Lancar faturas no software de gestao;

Apoio no processamento de salarios.




Resumo

O proposito de um estagio curricular € proporcionar um primeiro contacto com o mercado
de trabalho. Contacto esse que permite a consolidacdo de todas as competéncias
adquiridas ao longo do percurso acadéemico, bem como a aplicacdo pratica das mesmas e
faculta, ainda, a aquisicdo de novas competéncias, em particular o sentido de

responsabilidade e o trabalho de equipa.

Nesta perspetiva, o presente relatorio visa descrever todo o conteido do meu estagio
curricular que decorreu entre o dia 19 de junho de 2017 a 28 de agosto do mesmo ano. O
documento encontra-se estruturado em dois capitulos: o primeiro, no qual é apresentada
a empresa que me acolheu no meu estagio e o segundo, no qual se encontram descritas

todas as atividades desenvolvidas no periodo referido.

Palavras-Chave: Transporte; Armazenagem; Logistica; Controlo de Gestao; Frio;
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Introducéo

No ambito do plano de estudos da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos na
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda esta inserido

0 estagio curricular.

Ao longo do meu percurso académico adquiri conhecimentos em varias areas. No
presente estagio tive a oportunidade de os aplicar e desenvolver em contexto real de
trabalho.

A realizacdo do meu estagio centrou-se essencialmente na &rea do Controlo de Gestéo na

Olano Portugal Transportes, SA.

De forma a expor de forma clara todo o meu estagio estruturei o presente relatério em
dois capitulos. No primeiro farei uma apresentacao e um enquadramento da entidade que
me acolheu. No segundo capitulo farei uma descri¢do de todas as atividades por mim

desenvolvidas fazendo no final uma breve conclusdo desta minha etapa.




Capitulo |
Apresentacao da Empresa




O meu estagio Curricular decorreu na Olano Portugal Transportes, SA, empresa que
integra 0 Grupo Olano de nacionalidade Francesa, pelo que neste primeiro capitulo
procurarei expor uma breve historia da organizacdo e respetiva evolugdo, bem como
apresentar alguns numeros relativos aos Recursos Humanos (RH) e ao Volume de

Negdcios.

1.1. Historia do Grupo Olano!

O Grupo Olano teve origem em Saint-Jean-de-Luz, no ano de 1975, quando o seu
fundador, Nicolas Olano (Figura 1), na altura com 20 anos de idade comprou o seu

primeiro camido usado tendo
contraido um empréstimo para tal.
Nicolas Olano, proveniente de uma
familia que se dedicava a venda de
peixe fresco desde muito novo
comegou a trabalhar na rea. Com A
o dinheiro fruto do seu trabalho, Figura 1-Nicolas Olano

Fonte: www.sudouest.fr
autofinanciou a sua carta de
conducdo de veiculos pesados de mercadorias e ap6s ter adquirido o seu préprio camido

deu inicio a sua atividade no mundo do transporte.

Nos primeiros cinco anos, foram criadas as linhas de peixe: Rungis, Boulogne; Saint Jean
de Luz. Durante este periodo, Nicolas Olano foi

aprendendo como funcionava o negdcio.

No periodo de 1980 a 1988, deu-se a primeira fase
de crescimento da empresa, instalando-se na zona
industrial de Jalday em Saint Jean de Luz com

50m? de escritorios, 800m? de cais, 500m® de

armazenamento em frio (Figura 2). Nessa altura,

a frota era Ja composta por cinco reboques. Figura 2-Sede do Grupo Olano em Saint Jean de Luz-Franca

Fonte: olano64.skyrock.com

! Informag3o consultada no Website: www.olano-groupe.com




Durante este periodo de crescimento, em Aquitane uma nova tendéncia de consumo
conquista o mercado: os produtos congelados. Ajustando-se a esses novos padrfes de
consumo, as atividades de transporte sofreram uma evolugéo, passando a realizar-se o

transporte e armazenamento de congelados, carne, frutas e legumes.

De 1988 a 1995, com a forte comunicacdo interna e externa, rapidamente foram
identificadas as necessidades dos clientes. A empresa ampliou desta forma
conhecimentos na area através de contactos com grandes grupos. No ano de 1992, com a
abertura do Mercado Europeu, o grupo desenvolveu a sua logistica, passando a atuar em

Espanha e Marrocos.

De 1995 a 2001 foi criada a Olano Services, como empresa administradora dos negdcios.

Nesta fase, Sandra Olano e Jean-Michel Olano (Figura 3), filhos do fundador do grupo,
P i / \

comegam a trabalhar no negdcio. s

De 2001 a 2014, ocorreu a

chamada fase de globalizacdo do

grupo Olano, passando a atuar na ’ PRI "
Europa do Sul, Marrocos e
America do Sul.

No ano de 2010, a Olano assinou
a carta Agence de Figura 3-Sandra Olano e Jean-Michel Olano
I’Environnement et de la Fonte: http://www.sudouest.fr

Maitrise de I’Energie (ADEME), para as redugdes de COs.

No ano seguinte, apds um longo trabalho, obteve a certificacdo da norma International
Food Standard (IFS). A certificacdo IFS oferece muitos beneficios as empresas que
procuram a exceléncia na qualidade, seguranca e satisfacdo do cliente e surge como uma

vantagem competitiva no mercado.

Atualmente, o Grupo Olano mantém a sua sede em Saint-Jean-de-Luz, Franca. O
presidente do grupo é o seu fundador Nicolas Olano. Os seus dois filhos, Sandra Olano e

Jean-Michel Olano ocupam os cargos de Diretora Geral e Diretor Geral, respetivamente.

O grupo detém 45 empresas em 5 paises: Bélgica, em Espanha, Franca, Italia e Portugal

como vem ilustrado na Figura 4 que se segue.
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Figura 4-LocalizagBes da Olano
Fonte: http://www.groupe-olano.com

A sua frota total, em 2016 era composta por cerca de 1000 veiculos. Nesse ano 0 seu
volume de negécios foi de 300 milhdes de euros. No total, o grupo Olano conta com
2 000 colaboradores.

As empresas do grupo Olano prestam servicos de transporte e armazenagem de
mercadorias em temperaturas controladas, tais como congelados, carnes penduradas,

frutas, legumes, peixe fresco e ainda medicamentos sujeitos a temperaturas baixas.

1.2. Caracterizacdo da Olano Portugal Transportes, SA

Lda. empresa com sede no distrito de Leiria
e constituida em julho de 2002. Esteve sem
atividade, até finais de 2003. Em janeiro de
2004 a empresa altera a sua designacao
social, o capital social e a forma juridica,
passando para uma sociedade andnima.

Passou a designar-se, “Olano Portugal -

Transportes, SA”. A empresa tem sede na

Figura 5- Sede da Olano Portugal Transportes
Fonte: www.afaplan.com




Guarda (Figura 5) e possui uma filial de representacdo em Vigo e uma outra em Roma.

A Olano Portugal Transportes, SA (OPT), participa em 90% no capital social da empresa
Olano — Logistica do Frio (OLF), Lda., primeira empresa a instalar-se na PLIE —
Plataforma Logistica de Iniciativa Empresarial, da Guarda, que integra a Rede Nacional
de Plataformas Logisticas. A empresa dedica-se a0 armazenamento em temperatura
controlada de produtos em transito na cadeia alimentar. No que respeita a experiéncia dos
socios, destaca-se o facto de o grupo Olano deter 97% do capital da empresa e ser um dos
maiores operadores logisticos Europeus garantindo os meios financeiros necessarios ao

correto desenvolvimento da atividade e a obtencéo de sinergias.

1.2.1. Olano-Logistica do Frio, Lda

A Olano Logistica do Frio, Lda. foi constituida em 5 de novembro de 2008 e comecou a

operar em outubro de 20009.

A sua atividade principal € a prestagdo de servi¢cos de logistica, na cadeia de
abastecimento, associados a armazenagem de produtos alimentares congelados e

refrigerados.

As instalacbes estdo situadas na Plataforma Logistica da Guarda, aproveitando desta
forma a excelente localizacdo geografica que esta plataforma transfronteirica
proporciona, nomeadamente por se situar junto ao né de convergéncia entre as
autoestradas A25 (principal via rodoviaria nacional de ligacdo com a Europa) e A23 (com
ligacdo direta & Al). A Olano Logistica do Frio, Lda., cujo capital social é 1.750.000
euros, € uma sociedade por quotas, cuja quota principal é detida pela Olano Portugal

Transportes, a qual, por sua vez, faz parte do grupo Olano.

A Olano Logistica do Frio, em Portugal, possui, atualmente uma capacidade de
armazenagem de 20.000 paletes de mercadoria, estando em curso uma ampliacdo das

instalacdes o que permitird um acréscimo de capacidade de 10.000 paletes.




1.2.2. Sistema de Qualidade e Seguranca Alimentar

Dado que a atividade da empresa é o transporte e armazenagem de produtos alimentares
sob temperaturas controladas, tem que possuir um sistema de qualidade e seguranca
alimentar exigente. As certificages sdo a garantia de ganhos de competitividade e de

potenciacdo de volume de negdcios e de faturacéo.

A Olano Logistica do Frio implementou e certificou inicialmente um Sistema de Gestdo
da Qualidade (SGQ) de acordo com os requisitos da ISO 9001:2008, mais tarde a empresa
decidiu implementar os requisitos da norma ISO 22000:2005 de forma a complementar o
seu SGQ na vertente especifica da seguranca alimentar com o objetivo de assegurar, de
forma consistente que os produtos alimentares manipulados na unidade se mantém

seguros para o consumidor final.

Com a integracdo da ISO 22000:2005 a Olano Logistica do Frio veio dar mais énfase a
comunicacdo entre as varias organizagoes intervenientes na cadeia alimentar, permitindo
uma maior eficcia na identificacdo e controlo dos perigos relevantes para a seguranca

alimentar e consequentemente evitar ndo conformidades legais a este nivel.

A Olano Logistica do Frio implementou e certificou um Sistema de Gestéo da Qualidade
de acordo com os requisitos da 1SO 9001:2008 no ano 2011, logétipo constante da figura
6 e aposto na documentacdo da empresa por forma a revelar a importancia da certificacdo

na vida desta organizacao.

7 _SGS.

certificacdo
acreditada

—|Kkac——

Figura 6- Logétipo da norma ISO 9001 (SGS)

Fonte: www.vcsconstrucoes.com

O qual ¢é, também, acompanhado pelo logotipo da ISO 22000, constante da figura 7.




Figura 7- Logo6tipo da norma ISO 22000 (SGS)

Fonte: www.cevargado.pt

Em 2013 a direcdo da empresa decidiu unir os dois sistemas de gestdo, da OPT e da OLF,

de forma a facilitar a sua gestdo e manutengéo.

1.3. Estrutura Organizacional da Olano Portugal Transportes e da

Olano- Logistica do Frio

A Olano Portugal Transportes, bem como a Olano-Logistica do Frio, estdo integradas na
mesma estrutura organizacional. Observando o organigrama da empresa, constante do
anexo 1 e cedido pela responsavel dos Recursos Humanos pode-se considerar que €
vertical. No topo da hierarquia encontra-se o0 Diretor. No nivel hierarquico seguinte

enguadram-se 0s departamentos:
1.3.1. Operaco0es;

Ao nivel das operacgdes existem os setores de trafego, técnica, parque, entreposto e gestéo

de paletes.

No setor de trafego, existem varios operadores cujas fungdes sdo o contacto com clientes
para 0 agendamento de viagens e toda a gestdo dos processos das mesmas junto dos

motoristas.

A éarea técnica engloba os funcionarios da oficina, responsaveis pela assisténcia,

manutencéo e desinfecdo das viaturas.




O pargue é o local da empresa onde os veiculos permanecem e onde sdo verificados a
varios niveis, tais como estado de conservacdo, condi¢bes de seguranca, numero de

paletes existentes no seu interior, entre ouros.

O entreposto engloba todos os funcionarios que trabalham na area da armazenagem,
dividindo-se em dois grupos: os administrativos e os funcionarios de operacdes, sendo
que aos administrativos cabe o controlo e a gestdo de toda a logistica das camaras de
armazenagem. J& os funcionérios de operacGes do entreposto sdo responsaveis pelo
acondicionamento das mercadorias, bem como do seu carregamento/descarregamento nas

viaturas através do cais.

Ainda na érea das operagdes existe um gestor de paletes cujas fungdes séo a verificacao

do nimero de paletes de que a empresa dispde bem como do seu estado de conservacao.
1.3.2. Controlo de Gestdo / Contabilidade;

O setor de controlo de gestdo € composto por uma responsavel, dois assistentes
administrativos de controlo de gestdo e dois assistentes administrativos de apoio aos
motoristas. Neste setor sdo analisados todos os gastos inerentes a atividade da empresa
procedendo-se a elaboracdo de alguns mapas de resultados, como ira ser descrito no ponto
2.1. Aos assistentes administrativos de apoio ao motorista cabe também prestar
assisténcia a todos os motoristas da empresa, bem como o controlo das documentacfes

dos veiculos, como ira ser descrito mais pormenorizadamente no ponto 2.3.
1.3.3. Juridico e Recursos Humanos;

No setor juridico e de recursos humanos procede-se a gestdo de todos 0s processos
juridicos relacionados com a atividade da empresa, bem como a gestdo dos colaboradores

como se pode observar com maior detalhe no ponto 2.2.
1.3.4. Qualidade e Seguranca alimentar;

Ao nivel da qualidade e seguranca alimentar, o responsavel do setor em colabora¢do com
0 consultor e o assistente administrativo procedem a gestdo da qualidade da empresa no
que respeita aos requisitos de higiene e seguranca alimentar dos equipamentos e

mercadorias.




1.3.5. Faturacéo;

No setor de faturacdo, sdo recolhidos e tratados todos os dados dos servicos prestados e

emitidas as respetivas faturas ao cliente.
1.3.6. Escritorios de representacédo de Vigo e Roma

A Olano Portugal possui ainda dois escritorios de representacdo no estrangeiro, mais
concretamente em Vigo e em Roma, onde trabalham os responsaveis junto dos assistentes

administrativos.

1.4. Identidade Organizacional?

O conjunto formado pela visdo, misséo e valores de uma empresa define a sua identidade
organizacional. A viséo de uma empresa surge como a sua aspiracao, ou seja, qual a sua

meta ou objetivo a atingir. A Olano entende como sua viséo:

Reforcar e aumentar a posi¢ao de referéncia na prestacdo do servico de transporte
rodoviario de mercadorias sob temperatura dirigida, procurando sempre a melhoria
continua da Qualidade do servigo prestado. Deter em toda a faixa interior do pais, e de
forma simétrica no vizinho territorio espanhol de fronteira, instalacbes que
possibilitem a prestacdo de um servico de exceléncia fiavel e de qualidade a todos os
seus clientes que de forma direta e indireta apostem na clusterizagdo do setor

agroalimentar da regiéo.

E através da missdo que se pode perceber qual a razdo de existéncia da empresa, bem

como quais as atividades que nela se desenvolvem e a quem se direcionam.
Desta forma, a misséo da Olano €:

Acrescentar valor a atividade de comércio de produtos alimentares sob temperatura
dirigida, através do desenvolvimento de diversas atividades na cadeia logistica,
procurando sempre capacitar e qualificar os seus colaboradores, tornando-os capazes

de atender as necessidades e superar as expetativas dos clientes.

2 Informac3o obtida através do manual de acolhimento da Olano
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Os valores de uma organizacdo sdo 0s principios éticos e morais seguidos por todos 0s

colaboradores no dia a dia de trabalho na empresa. Os valores que regem a Olano séo:

e Rigor
e Qualidade
e Transparéncia

e Competéncia

1.5. Caracterizacdo dos Recursos Humanos

Com o objetivo de dar a conhecer de uma forma mais detalhada os recursos humanos da

empresa, procurei caraterizar esses mesmos recursos. Para o efeito procedi a uma analise

estatistica relativamente a aspetos como a faixa etaria, a antiguidade dos varios

colaboradores, bem como as respetivas habilitaces académicas.

Para o estudo de caraterizacdo dos colaboradores, os mesmos foram diferenciados por

categorias, para o efeito consideraram-se 0s administrativos, os funcionarios de

entreposto e 0s motoristas, como se pode verificar nos graficos seguintes ilustrativos das

carateristicas em estudo.

Nesse sentido em termos de idade pode-se concluir que a Olano conta com colaboradores

cuja faixa etéria vai de 20 a 61 anos.

Faixa etdria dos colaboradores
60%
40%
“ I nt I
. [ -

20-30 31-40 41-50 51-60 60-70

Colaboradores (%)

Faixa etdria (anos)

B Administrativos B Colaboradores do Entreposto M Motoristas

Grafico 1- Faixa etéaria dos colaboradores da OPT e OLF

Fonte: Elaboracédo propria com base em informacdo recolhida no departamento de Recursos Humanos da empresa.
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Através da analise do grafico 1 pode verificar-se que a Olano emprega colaboradores de
todas as faixas etarias. Ainda assim, verifica-se que no entreposto trabalham
maioritariamente colaboradores entre os 20 e os 30 anos, cerca de 55%. Ja o0s
administrativos nessa faixa etaria representam 35% e na faixa entre os 41 e os 50 anos
37%. Os motoristas encontram-se maioritariamente, cerca de 41%, na faixa de idade entre
0s 41 e os 50 anos. Em termos gerais pode-se dizer que a empresa conta com uma gama
de colaboradores relativamente jovens, 0s quais com o seu espirito dindmico e criativo
colaboram com os funcionarios de faixas etarias superiores onde a experiéncia se revela

mais presente.

J4, em termos de antiguidade, dada a origem relativamente recente da empresa, verifica-
se que a trabalhar para a empresa desde a época do seu inicio de atividade existem apenas
cerca de 6% de trabalhadores na categoria de administrativos e aproximadamente 5% ao
nivel dos motoristas, conforme vem ilustrado no grafico 2. A grande maioria dos

colaboradores das varias areas apresentam uma antiguidade na Olano entre 1 a 3 anos.

Antiguidade dos colaboradores
60%

50%

40%
30%
20%
- | L
0% LT ] u
<1 l1a3

3a5 5a7 7a10 10a 13
Antiguidade (anos)

Colaboradores (%)

B Administrativos B Colaboradores do entreposto Motoristas

Grafico 2- Antiguidade dos colaboradores da OPT e OLF
Fonte: Elaboragdo propria com base em informacdo recolhida no departamento de Recursos Humanos da empresa.

Quanto as habilitagbes académicas apresentadas pelos colaboradores da Olano pode-se
concluir que a empresa dispde de um quadro de colaboradores altamente qualificado,
principalmente nas categorias administrativa e de entreposto, onde a percentagem de

colaboradores licenciados é de 47% e de 27%, respetivamente como ilustra o grafico 3.

12




QL ANO

www.groupe-olano.com

Habilitacdes académicas dos colaboradores

Mestrado | -

Licenciatura
Bacharelato

Curso Técnico
Ensino secundario

32 ciclo do ensino basico

I”'"

22 ciclo do ensino basico
12 ciclo do ensino basico |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Motoristas  ® Colaboradores do entreposto B Administrativos

Gréfico 3- Habilitagdes académicas dos colaboradores da OPT e OLF
Fonte: Elaboracédo propria com base em informacéo recolhida no departamento de Recursos Humanos da empresa.
1.6. Olano Portugal Transportes e Olano Logistica do Frio em

ndmeros

i

I . roo. . A . . »
O crescimento de uma grande empresa é simplesmente a sobrevivéncia da mais apta.

John Davison Rockefeller
Fonte: www.citador.pt

O volume de negédcios de uma empresa € o resultado de técnicas de gestao eficazes que
levam ao aumento de confianca por parte de clientes e fornecedores e o0 seu crescimento
a prova da eficacia dessas técnicas. No caso da Olano Portugal Transportes, bem como
da Olano Logistica de Frio, tem-se verificado uma tendéncia crescente do seu volume de

negocios, como se pode observar nos graficos 4 e 5.

Em 4 anos, de 2012 a 2016, a OPT obteve um crescimento do volume de negdcios de
cerca de 58%, ja na OLF esse crescimento foi de 263% em igual periodo.
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Volume de negdcios Olano Portugal Transportes

€19 000 000,00
€17 000 000,00
€15 000 000,00

€13 000 000,00

€11 000 000,00
€9 000 000,00
€7 000 000,00

€5 000 000,00
2012 2013 2014 2015 2016

Gréfico 4- Evolucdo do volume de negécios da OPT nos Ultimos 5 anos
Fonte: Elaboracdo propria com base em informag&o recolhida no departamento de contabilidade da empresa.

Volume de negdcios OLF
€12 000 000,00

€10 000 000,00 €10/362 000,00

€8 000 000,00 €8 082 000,00

€6 544 000,00
€6 000 000,00

€4 000 000,00 €4 235 000,00

€2 857 000,00
€2 000 000,00

€-
2012 2013 2014 2015 2016

Gréfico 5- Evolugéo do volume de negécios da OLF nos ultimos 5 anos
Fonte: Elaboragdo prépria com base em informagéo recolhida no departamento de contabilidade da empresa.

Estes valores apresentados pela Olano Logistica de Frio permitiram que fosse considerada
empresa gazela pela Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Centro

(CCDRC), em trés anos consecutivos, 2014, 2015 e 2016. Esta denominacdo tem a ver
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com empresas jovens, com elevados ritmos de crescimento (acima de 20% ao ano),
sustentados ao longo do tempo e com uma criagdo de postos de trabalho muito
significativa, mesmo num contexto econémico adverso e marcado por uma estagnagdo

nos Ultimos anos.

A atribuicdo deste galarddo de empresa gazela corresponde a empresas que

cumulativamente:

» Apresentaram crescimentos do volume de negdcios superiores a 20% ao ano, em
2013, 2014 e 2015;

» Nasceram a partir de 2007 e possuem a sua sede na Regido Centro;

» Empregavam pelo menos 10 trabalhadores em 2015;

» Possuiam faturacdo igual ou superior a 500 mil euros em 2015.
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Capitulo 11

Atividades desenvolvidas

16




Ao longo deste capitulo serdo descritas todas as atividades por mim desenvolvidas
durante o periodo de estagio. Este decorreu nos setores de Controlo de Gestéo, Recursos
Humanos e Gabinete de Apoio ao Motorista da Olano pelo que comecarei por apresenta-

los e identificar as atividades desenvolvidas no &mbito das atribuigdes de cada um deles.

2.1. Setor de Controlo de Gestao

Os objetivos principais do setor de Controlo de Gestdo da Olano sdo um controlo exigente
de todas as despesas efetuadas, bem como a elaboracdo de mapas de resultados periddicos
por forma a permitir um acompanhamento constante da situagdo da empresa. Deste modo

propfe-se a promover uma gestao eficaz e responsavel.

Neste setor as atividades por mim desenvolvidas foram: (A) a conferéncia de faturas de
fornecedores dos mais variados produtos e servicos; (B) o tratamento de assuntos
relacionados com portagens nacionais; (C) o apoio no processamento de salérios e (D) a
transmissdo de informacdo ao assistente de contabilidade para a emissdo de débitos a

terceiros.

Procurarei destacar alguns procedimentos que realizei para execucdo de cada uma dessas

atividades. Assim:

(A)  Na conferéncia das faturas de fornecedores que tinha como objetivo o controlo
rigoroso de todos o0s custos da empresa por forma a otimizar os resultados. Este

procedimento era composto por varias etapas:
12 - Identificacdo e anélise do documento;
22 - Conferéncia da despesa;
32 - Lancamento dos dados no software contabilistico;
48 - Verificacdo por parte da responsavel do setor;

52 - Arquivo do documento.
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Na primeira fase, eu tinha que analisar a fatura e ap6s ter conhecimento do tipo de despesa
em causa tornava-se necessario analisar o custo em varios aspetos, ou seja observar, caso
se tratasse do custo com um servigo ou de um custo com a aquisi¢ao de um produto, se o
mesmo tinha sido efetivamente contratado pela empresa. Em caso afirmativo, tinha que
verificar se o valor estava correto e assinar 0 documento para atestar a sua conferéncia.
Nos casos em que nao se tornava possivel conferir o documento com a informacéo de que
dispunha, era necessario reencaminhar a fatura para o setor adequado, de modo a que este
pudesse ser analisado e conferido. Posteriormente a fatura era langcada no software
contabilistico PHC. Essa tarefa implicava inserir no sistema todos os dados da fatura, tais
como: a identificacdo do fornecedor (nome, Numero de ldentificacdo Fiscal, zona
geografica); o nimero do documento; a data de emissao; a discriminacdo de todos os
produtos/servicos adquiridos no que diz respeito a referéncia, designacao, quantidade e o

preco bruto unitério. (ver anexo 2)

Dada a atividade da empresa e a sua diversidade geografica de prestacdo de servicos, as
faturas dos fornecedores eram também elas variadas quanto ao pais de origem. Como tal,
no lancamento contabilistico destes documentos era necessario inserir a taxa de IVA
(Imposto de Valor Acrescentado) aplicavel, bem como o regime de tributagdo do mesmo.
Em situacdes de prestacao de servigos por parte de empresas estrangeiras, no langcamento
da fatura era necessario ativar o reverse charge da taxa de IVA, ou seja, 0 servigo era
taxado em Portugal a taxa de IVA de 23%, sendo o adquirente a liquidar o valor em

questao.

O reverse charge tem lugar quando existe a inversdo do sujeito passivo, ou seja, quando
a pessoa que adquire os servicos ou produtos € a responsavel pela liquidacdo do IVA.

Essa inversao do sujeito passivo acontece nas seguintes situacdes:

Construcdo civil (Artigo 2.°n.° 1 alinea j do CIVA (Codigo do IVA));
Desperdicios, residuos e sucatas (Artigo 2.°n.° 1 alinea i do CIVA);
Emissdes de gases com efeito de estufa (Artigo 2.°n.° 1 alinea | do CIVA);
Aquisicdo de bens em Estados membros (Artigo 8° do RITI);

Transmissdo de bens imdveis (Decreto-Lei n.° 21/2007, de 29 de janeiro);

YV V. V V VYV V

Ouro para investimento (Decreto-Lei n.° 362/99, de 16 de setembro).
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Transcrevemos o artigo 8.° do RITI (Regime do IVA nas TransacGes Intracomunitarias)
ja que as situacdes de reverse charge ocorridas na Olano decorrem de operacOes

intracomunitérias.
“Artigo 8.° do RITI- Localizacdo das aquisi¢des intracomunitarias de bens

1 — S&o tributaveis as aquisi¢des intracomunitarias de bens quando o lugar de chegada

da expedigdo ou transporte com destino ao adquirente se situe no territério nacional.

2 — Nao obstante o disposto no nimero anterior, sdo tributaveis as aquisicdes
intracomunitérias de bens cujo lugar de chegada da expedicéo ou transporte se situe
noutro Estado membro, desde que o adquirente seja um sujeito passivo dos referidos no
n.° 1 do artigo 2.°, agindo como tal, que tenha utilizado o respetivo numero de
identificacdo para efetuar a aquisi¢c@o e ndo prove que esta foi sujeita a imposto nesse

outro Estado membro. (...)"

Com a entrada em vigor do regime de IVA nas transa¢des intracomunitarias, surge uma
nova realidade, e novos conceitos. O primeiro conceito a abordar sdo as aquisicdes
intracomunitérias, ou seja, aquelas que transmitem o direito de propriedade de bens
tangiveis moveis e que sejam provenientes de um outro Estado Membro da Unido
Europeia (UE), previstas no n° 1 do artigo 7° do RITI. Estas transac¢Ges originam duas

operagdes para 0s sujeitos passivos, como se ilustra na figura 8:

|1§ Operagéol '2§ Operag50|
f kf
Transmissdo do bem Aquisicdo do bem
%) ) %)

Isenta de imposto Tributavel
. O : . 0

A partir do Estado No Estado Membro de
Membro de expedicao | destino

Figura 8- TransacOes intracomunitérias
Fonte: www.portal-gestao.com
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Pressupde-se que a aquisi¢do do bem seja onerosa e que seja isenta de IVA aquando a
expedicdo do Estado Membro, sendo tributada no pais de destino, desde que este faca
parte da Unido Europeia (EU)., dai a necessidade do reverse charge.

Na figura 9 pode verificar-se um exemplo de uma fatura referente a subcontratacdo de

um servico de transporte de mercadorias prestado por um fornecedor de nacionalidade
fiscal alema.

GARLUND, TRANS INVOICE

Langenhormer Chaussee 600, 22419

Hamburg. Germany

Trade Register: MAD 11300

District Court: Rostock

VAT LD.: DEB1YOT6a87 iwoice Dase: 02/02/2017
wokoe Number DOO2310

Olanc Portugsl Tranzportes, SA Clhart Refarancs *FTOO0S 7
Cunta Da Granja, L1, 14],

Plataforma Logistica De Iniciative
empresanial, Casal De Cinza, DUE DATE: 20/01/2017

Guarda
NIF: PT 123 4% 78

Purchase Ovder. 32465

Transport 20 L 4 50,00 1000,00
Scutgar-
Usbon

Sesty T otas [ 3

Yotal VAT €

TOTAL AMOUNT g 1.000,00

Rewverse Charge VAT

Pegatermt Aderen e Cordont Inbrwapton P ayreet Dwiadn
e Bare “warw
e San ode
O - Acrenen leowen
ermte

VAT Na

Figura 9- Exemplo de fatura com reverse charge
Fonte: Elaboracéo prdpria
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Depois de analisada e conferida a fatura, eu tinha que realizar o seu langamento no

software contabilistico PHC ativando a opg¢do “sujeito a inversdo” como ilustra a figura

10:

[ OLANO Portugal - PHC CS Advanced 21 ]
Sistema Editar Gestio Frota Supervisor Documentos Tabelas Andlises Janelas Ajuda
(R =N $ &M & X RaENaRaE BRW Q-
= Compras =
Q-DFEmalloeq
Fornecedor GARLUND, TRANS @ Q
Documento  V/Fatura N° 0002310 Q| Datainterna 02022017 [Q
Ne Cont: Procura por NIE Opcdes dest

Pagina Principal  Outros Dados

Zona Alemanha Pagamento 30 dias Data Original 02.02.2017
Moeda EURO Vencimento 02032017 3
Referéncia Designacio Quant, Preco Total Centro Analitico Ativo Desc1 Sujalnversio "

Affretment Transporte de 20 paletes de Estugarda para Lisboa 2 50,00 1.000,00 AFRET ﬂ)

Ativagdo da inversdo do sujeito passivo

v
< >

Célculo automatico dos totais | Q.

Base de Incidéncia 1.000,00
Total de IVA 230,00

Total em Euros  1.230,00

Figura 10 - Langamento contabilistico com reverse charge
Fonte: Elaboragédo Propria

Desta forma, o sistema contabilistico procede a autoliquidacdo do IVA de forma

automatica.

Seguidamente apresenta-se em esquema as operagdes envolvidas em termos

contabilisticos.
22... Fornecedores 2432 - IVA - Dedutivel 2433 - IVA - Liquidado 621 - Subcontratos
£1.000,00 £230,00 £230,00 £1.000,00

Como se pode observar, a Olano esta a deduzir e ao mesmo tempo liquidar o valor do
IVA associado a subcontratacdo do servico, dai poder-se dizer que é uma operacdo de
autoliquidacdo. Desta forma a conta do IVA fica saldada no que reporta a essas

operacoes.
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Depois de lancadas no software contabilistico, as faturas eram identificadas com o
respetivo nimero de lancamento e sujeitas a aprovacao por parte da Chefe do setor. Apos
aprovadas eram transferidas para o setor de contabilidade para serem revistas quanto ao

IVA e por fim arquivadas em pastas por data e nimero de langamento.
(C)  No apoio ao processamento de salarios

Durante 0 meu estagio, prestei apoio ao processamento de salarios, procedimento que se
realizava na Ultima semana de cada més. Esta tarefa consistia em, a partir de uma listagem
proveniente do setor de Recursos Humanos, inserir num ficheiro formato excel os feriados
trabalhados pelos colaboradores, bem como as horas noturnas de trabalho. Para além
disso, havia ainda que retificar todos 0os meses no software contabilistico PHC o montante
das clausulas integrantes do vencimento, tais como a clausula 74 e o prémio TIR

(Transporte Internacional Rodoviario).

A clausula 74 (Regime de trabalho deslocados estrangeiro), esté prevista na Convencao
Coletiva de Trabalho celebrada entre a Associacdo Nacional de Transportadores Pablicos
Rodoviarios de Mercadorias (ANTRAM) e a Federacdo dos Sindicatos de Transportes
Rodoviarios e Urbanos (FESTRU).

"Clausula 74¢ n. 7- Os trabalhadores tém direito a uma retribuigdo mensal, que ndo
sera inferior a remuneracgao correspondente a duas horas de trabalho extraordinario
por dia. “— CCT ANTRAM — FESTRU
Encontram-se abrangidos por esta clausula todos os motoristas internacionais rodoviarios
de mercadorias que se encontram representados pelas associagdes sindicais outorgantes

da referida convencéo.

Ja o prémio TIR é uma ajuda de custo mensal atribuida aos motoristas que realizam
servico de transporte internacional. Esta rubrica esta prevista no anexo Il da Convencéo
Coletiva de Trabalho (CCT) celebrada entre a ANTRAM e a FRESTU.

(D)  Na transmissdo de informagdo ao assistente de contabilidade para a emissdo de

débitos a terceiros.

Por fim, e ainda no setor de controlo de gestdo, procedi a transmissdo de informacao ao
assistente de contabilidade para a emissdo de débitos a terceiros. Este procedimento

consistia na transmissdo de informacao constante em faturas cujo consumidor final nao
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era a Olano. Nestes casos, era necessario proceder a refaturacdo do montante em questao

para o consumidor final correto.

2.2. Setor de Recursos Humanos

As funcoes afetas ao setor de Recursos Humanos da Olano s&o:

» O planeamento de Recursos Humanos;
» Recrutamento e Selecdo;

» Acolhimento de novos colaboradores;
» Gestdo da formacao;

» Auvaliacao de desempenho.

Na atividade de planeamento dos Recursos Humanos € feita uma anélise das descri¢des
de funcbes e processos existentes na empresa, cabendo ao Diretor da Olano avaliar a
existéncia das competéncias necessarias e suficientes para o cumprimento dos objetivos
da empresa. Sempre que 0 responsavel de um setor detetar a necessidade de novos
recursos solicita o recrutamento ao Diretor, utilizando para esse efeito o formulario
“Requisicdo de Colaborador” (anexo 3). Em resposta ao pedido o Diretor comeca por
avaliar a existéncia de recursos internos para fazer face a necessidade detetada. Caso
existam recursos internos, o Diretor e 0 responsavel de setor procedem a entrevista do
colaborador, tendo em conta o seu desempenho, formagdo, escolaridade e condigdes de
promocao e/ou transferéncia. Em caso negativo estar-se-4 numa situacdo de recrutamento

externo.

Para a concretizacdo do inicio da acdo de recrutamento e selecdo de novos colaboradores
o Diretor tem que disponibilizar toda a informacdo necessdria para o efeito.
Posteriormente procede-se a divulgacdo da oportunidade de emprego através da imprensa
local bem como da rede de conhecimentos. Apos a rececdo e analise dos curriculos dos
candidatos, ha que verificar a adequacdo dos mesmos ao perfil procurado. Na avaliacdo
dos curriculos tem-se em conta a formacdo académica, a formacéo profissional e a
experiéncia profissional. Na presenca de curriculos adequados aos requisitos necessarios
é agendada uma entrevista presencial com os candidatos detentores desses curriculos.

Caso se considere necessario, em alguns casos o Diretor solicita a presenca do
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responsavel de setor. Pode, também, vir a ser agendada uma segunda entrevista, caso se
revele vantajosa. No final do processo, o Diretor comunica ao candidato a deciséo sobre

0 processo de candidatura por via telefnica, pessoalmente ou através de carta.

A atividade de acolhimento coloca-se ap0s a selecdo de um novo candidato e tem como
objetivo integra-lo na empresa enquanto novo colaborador. Esta atividade concretiza-se
proporcionando ao novo colaborador uma visita guiada a todos os departamentos da
empresa e apresentando-o aos demais colaboradores. Também, no primeiro dia é
facultado ao colaborador uma copia do manual de acolhimento. O manual de acolhimento
é um documento que funciona como um cartdo de visitas, ja que dele constam, a histdria
da empresa; o organigrama; a politica de qualidade; o regulamento interno e os
procedimentos e instru¢Bes mais diretamente ligados a cada uma das areas de atuacao.
S&o ainda entregues ao colaborador os respetivos equipamentos de protecao individual

(EPI), caso sejam requeridos para a funcéo.

No setor de Recursos Humanos uma outra atividade muito importante e cada vez mais
uma exigéncia quotidiana ¢ a atividade de gestdo da formacdo. A efetiva concretizacdo
desta atividade implica em primeiro lugar a identificacdo de necessidades de formacéo.
O levantamento de necessidades de formacdo é efetuado em conjunto pelo Diretor e pelo
colaborador respetivo. Anualmente é também realizada uma avaliagdo das competéncias
dos colaboradores através da comparagdo das necessidades registadas com as
competéncias existentes. Essa avaliagdo suporta-se na analise das fungbes da empresa,

nas informacdes disponiveis sobre os funcionarios e o historico de formacdes.

Por fim, com base nas necessidades de formacéo identificadas e nas ofertas de formacéao

disponiveis, o responsavel da qualidade elabora o Plano Anual de Formacéo.

Para a execucdo da formacdo, é analisada a existéncia de recursos internos capazes de
organizar e assegurar o processo formativo. Em caso afirmativo a formagéo processa-se
recorrendo a formadores internos. Se o resultado dessa anélise revelar a ndo existéncia de

recursos internos, entdo é solicitada uma entidade formadora externa.

O processo de formacdo tem que ficar documentado em dossier pedagogico. A
documentacao de cada uma das acGes de formacao € composta de varios impressos, tem-
se: (i) um impresso com a descricdo dos contetdos da acdo bem como da entidade

formadora (anexo 4); (ii) impressos proprios para o registo das presencas dos
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colaboradores (anexo 5); (iii) copias dos certificados de formacdo dos colaboradores
emitidos aquando da conclusdo da acdo formativa (anexo 6) e ainda (iv) documentacéo

relativa a avaliagdo da acdo por parte dos formandos (anexo 7).

Nos dias que correm, a necessidade de responder a mudancas constantes nos processos
de producdo e nos procedimentos de acdo em busca constante pela eficacia, pela
economia de custos e pela competitividade, faz da formacao continua uma realidade das
organizagOes que querem se manter no mercado. Como foi referido o plano de formacao
tem por base as necessidades de ajustamento entre competéncias exigidas por novas
funcbes e as competéncias existentes, ora esse plano s6 € assertivo se equacionar a
avaliacdo de desempenho dos colaboradores, pelo que esta valéncia tem vindo a ganhar
protagonismo.

A avaliacdo do desempenho € simultaneamente uma ferramenta de desenvolvimento e de
apoio a formacdo e uma ferramenta administrativa de suporte na progressdo de carreira.
Em linha com esta perspetiva na Olano de modo a poder verificar o desempenho dos
colaboradores da empresa é realizada anualmente uma avaliagdo de desempenho. Este
procedimento é da responsabilidade de cada responsavel de setor e tem como base o
impresso “Avaliacdo do desempenho” (anexo 8). Na avaliacdo sdo tidas em conta as

competéncias comportamentais e especificas.

Durante o periodo que permaneci no departamento de Recursos Humanos da Olano
Portugal tive a oportunidade de ter um contacto real com a area de formagdo da minha
licenciatura. A minha funcdo neste setor foi realizar uma verificacdo e atualizacdo da

documentacao relativa a formacao de todos os colaboradores da empresa em 2017.

2.3. Gabinete de Apoio ao Motorista

No gabinete de apoio ao motorista 0s procedimentos sao:

» controlo das documentacdes das viaturas;

» controlo sobre os EPI dos motoristas;

> controlo da manutencdo de todos os equipamentos das viaturas (tacografo, sondas
de temperatura);
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> apoio aos motoristas sempre que surja uma situacdo imprevista, tal como uma
avaria no estrangeiro, problemas relacionados com pagamentos de combustivel,

portagens, entre outros.

Durante o tempo em que permaneci no gabinete de apoio ao motorista, realizei a
verificacdo e atualizacdo de toda a documentacao periddica obrigatdria das viaturas da

empresa.

Para além dos documentos fisicos que permanecem nas viaturas, existe um arquivo digital
contendo todos esses documentos digitalizados e um arquivo fisico com as cOpias dos
mesmos. A minha funcéo foi a conferéncia desses arquivos e a resolucédo de eventuais

falhas junto dos profissionais visados nessas falhas.

Para cumprir todos os requisitos legais inerentes ao transporte internacional de
mercadorias, as viaturas tém que se fazer acompanhar permanentemente destes 5

documentos:

Documento Unico Automovel (anexo 9);
Carta Verde de Seguro (anexo 10);
Ficha de Inspecdo em dia (anexo 11);

Comprovativo de manutencdo do Tacografo;

YV V. V V V

Licenca Intracomunitéria (anexo 13);

Dos 5 documentos acima referidos vou fazer uma breve introducdo ao tacografo dos
veiculos pesados e & licenca comunitaria por serem aqueles que apresentam maior

novidade, assim:

O tacografo é um equipamento no qual é inserido um cartdo individual de cada motorista
de modo a registar o tempo de conducéo, as pausas efetuadas, bem como as velocidades
praticadas e as distancias percorridas. E aplicado obrigatoriamente em todos os veiculos
pesados de mercadorias, ou seja, aqueles, cujo peso bruto é igual ou superior a 3.500 Kg.
Este equipamento tem que se encontrar completamente funcional, dai a obrigatoriedade

da sua manutencao periddica por entidades competentes.

Ja a licenca comunitaria (anexo 12) é indispensavel para que o transporte de mercadorias
no espac¢o da Unido Europeia (UE). Esta licenca é emitida pelo Instituto de Mobilidade

dos Transportes Terrestres (IMTT) a empresa proprietaria dos veiculos.
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Quanto aos semirreboques, dado que a Olano trabalha exclusivamente com mercadorias
refrigeradas, 0s seus semirreboques sao sujeitos a uma manutencdo rigorosa de modo a
garantir a qualidade e seguranca da mercadoria que transportam. Desta forma, os

documentos obrigatdrios para este tipo de veiculos sdo:

> Documento Unico Automovel,

» Carta-Verde de Seguro;

» Acordo relativo a Transportes Internacionais de Produtos Alimentares Pereciveis
(ATP) em dia;

» Comprovativo de verificacdo de Sondas e Fluidos (Semirreboques frigorificos);

A Olano para além de trabalhar com as suas viaturas, realiza ainda transportes com
semirreboques alugados. Dado que a empresa tem semirreboques alugados em Espanha
e na Franga, existem ainda os documentos: Certificat d’imattriculation (anexo 13) e 0
Permiso de Circulacion (anexo 14), correspondentes ao DUA na Franca e em Espanha,

respetivamente.

Como os semirreboques da empresa transportam produtos alimentares para territorio
internacional, é obrigatoria a manutencao periodica das sondas de temperatura, bem como

dos fluidos intervenientes no processo de refrigeracéo.

Acordo ATP?

Acordo relativo a Transportes Internacionais de Produtos Alimentares Pereciveis e aos
Equipamentos Especializados a utilizar nestes Transportes — entrou em vigor em Portugal
em 14 de agosto de 1987 — determina que o transporte internacional de certos produtos
alimentares (congelados ou ultracongelados) s6 pode ser realizado em veiculos cujos
equipamentos tenham certificado ATP (anexo 15) e indica quais as condi¢des para ser

obtida essa certificacao.

% Informacéo consultada no Website: www.imt-ip.pt
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Conclusao

A realizacéo do estagio curricular permitiu-me nao s6 o primeiro contacto com a realidade
do trabalho, mas também um enriquecimento das minhas competéncias profissionais e
pessoais. O trabalho junto de profissionais qualificados e com vasto conhecimento nas
matérias processadas foi para mim uma mais valia pois adquiri novos conhecimentos e

tive a oportunidade de aplicar aqueles que ja possuia.

O tratamento de documentos contabilisticos de diversos paises estrangeiros revelou-se a
principal dificuldade por mim sentida. Ainda assim, sinto que com empenho e
responsabilidade consegui sempre superar as dificuldades, transformando-as em
aprendizagens. Da mesma forma, o contacto com uma area mais voltada para a

contabilidade suscitou-me novos interesses e ambigdes profissionais.

Em suma, considero que atingi todos os objetivos a que inicialmente me propus, tendo

sido este estagio uma experiéncia muito positiva e motivadora.
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ANexo 2 -

Insercao de dados no PHC
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Anexo 3 -

Requisicao de Colaborador

35




QL ANO

www.groupe-olano.com

oLaANO

Data
REQUISICAO DE COLABORADOR
[~ OPT [ OLF QuUIsIC
Setor
Fungao
Nova Fungdo ‘ ‘ Funcdo Existente
Atividades a
desenvolver
Titulares da mesma fungdo (se existente)
Requisitos
Escolaridade / Formagéo Experiéncia Outros

Perfil Pessoal

Método de Recrutamento Sugerido

Interno

||

Externo

Aprovado Por:

Data:__/ /_

FQ.02.03.02/b
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Anexo 4 - Impresso de Acao de
Formacao
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AN
@~£"§«.M@ Agdo N.2

ACAO DE FORMAGAO

[T opT [T OLF
1- IDENTIFICACAO DA ACAO (PROPOSTAE ACEITACAO)

Designacdo da Agdo: Area:
Local de Realizagdo: Data Proposta de Realizagdo: | Duragdo da Agdo:
Contetdo Programatico da Agdo: Objetivo da Agdo
Entidade Formadora/Formadores: Formandos/Participantes:
Formacio Aprovada: ssMm [ NAo[]
Gestdo: Data: 10-04-2015

2 - COMENTARIOS DA ACAO DE FORMAGAO

Formagao realizada em:

Observagdes:
3 - DOCUMENTOS EM ANEXO (DOSSIER PEDAGGGICO)
Conteldos Programaticos Avaliagdo da eficacia da formagdo
Avaliagdo/Relatdrios do Formador Qutros:

Avaliagdo/Relatérios dos Formandos

Propostas e Curricula dos Formadores

Certificados de Participagdao

Assinatura: Data:

FQ.02.03.07/b
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Anexo 5 -

Registo de presencas dos formandos
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oLaAWe

@.g'M@ Acao N.2:

FOLHA DE PRESENCAS

[T oPT ™ OLF
12/2017

Designagdo da Acao

Setor

Local de Formagao

Data de Inicio

Data de Fim

PRESENCAS

PARTICIPANTES

FORMADOR(ES) DATA: / /

FQ.02.03.08/b
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Anexo 6 - Certificado de Formacao
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CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

W OPT | OLF

LT L

www.groupe-olano.com

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

A Olano Portugal Transportes SA certifica que
Nome do colaborador
participou na agao de formagao

« Designagdo da ag¢do »

promovida pela Olano Portugal Transportes no dia ... de............

com a duracao total de 8 horas.

s [ de 2017
O Formador

FQ.02.03.09/b

de 2017
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Anexo 7 - Avaliacao da eficacia da

Acdo de Formacao
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www.groupe-olano.com

SLANO

DATA

AVALIACAO DA FORMACAO
[T OPT ¥ OLF ¢ ¢

A Direcdo da Olano vem solicitar-lhe o preenchimento do presente questionario, com o qual pretende recolher
informagdes acerca da agdo de formagdo que frequentou, particularmente no que se refere a sua utilidade, bem

como ao desempenho do formador.

Designagdo da Agdo

Setor

Local de Formagao

Data Inicio

Data Fim

1 - Em termos globais como avalia a organizagdo da Ac¢do de Formagdo?

D Excelente, sem falhas, tanto na convocagdo, como no apoio aos participantes.

|:| Globalmente boa, podendo no entanto apontar-se algumas falhas.

Deficiente com falhas evidentes.

2 — Como avalia as condigoes de trabalho encontradas no decorrer da ac¢do?

= EEE

Temperatura da Sala Legenda:
lluminagdo ] E — Excelente
Comodidade ] B-Bom
Espaco ] S —Suficiente
Estética das Instalagdes - D - Deficiente

3 — Considerando a matéria dada pelo(a) formador(a), como avalia o tempo de formagdo? (indique apenas 1
resposta)

O demasiado longo

[0 duragdo certa

[0 demasiado curto

FQ.02.03.10/b

44




QL ANO

www.groupe-olano.com

DATA

AVALIAGAO DA FORMAGAO

[ OPT ¥ OLF

4 - Acha que no geral a matéria exposta é: (indique apenas 1 resposta)
O clara e de facil entendimento
[0 entendimento razodvel
[0 complexa e de dificil entendimento
5 — Pensa que as sessdes de formagdo dadas por este formador(a) sdo: (indique apenas 1 resposta)
O demasiado tedricas
[ foram equilibradas em termos tedricos e praticos
[ demasiado praticas
6 — Avalie o formador nos seguintes aspetos:

Responda a todas as questdes, posicionando-se numa escala de 1 a 5, em que 1 corresponde a Fraco e 5 Forte

Dominios 1]2[3[a]s
A | Revelou dominio dos temas apresentados O O O o o
B | Usou linguagem adequada O O O o O
¢ | Organizou os assuntos de forma metddica O O O o o
p | Foi criativo na abordagem dos temas O O O o o
E | Aplicou métodos de exposicdo adequados O o o o o
F | Revelou capacidade de comunicagdo O O O O g
G | Mostrou-se recetivo as questdes levantadas O O O o O
H | Mostrou capacidade de adaptagdo ao grupo O O O o O

7 — Refira trés pontos que descrevam a importancia da acdo de formagdo para o seu desempenho futuro:

8 — Refira pontos a melhorar (quer para o formador, quer para a organizagdo de agdes futuras):

FQ.02.03.10/b
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Anexo 8 - Avaliacdo de desempenho
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www.groupe-olano.com

oLAWO

[T OoPT [ OLF

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Setor

Avaliador:
Avaliado:

Data de preenchimento:

Este questiondrio insere-se no ambito da estratégia de desenvolvimento da Politica dos Recursos
Humanos da Empresa. Desta forma, solicitamos o seu empenho nas respostas as questdes colocadas,
assinalando apenas aquela que melhor transmite o seu pensamento.

A- Competéncias comportamentais

3 GERALMENTE / MUITAS
Compromisso NUNCA RARAMENTE NORMALMENTE VEZES SEMPRE
Promove a empresa e atividade
Atua de forma ética e profissional na sua
atividade
Zela pelo equipamento e mercadorias
transportadas
- o GERALMENTE / MUITAS
Qualificagao NUNCA RARAMENTE NORMALMENTE VEZES SEMPRE
Capacidade de liderancga e relacionamento
Facilidade de adaptagdo a novas condigGes
Desenvolve um clima amigavel e de
cooperacao
" GERALMENTE / MUITAS
Qualidade NUNCA RARAMENTE NORMALMENTE VEZES SEMPRE
Identifica as necessidades individuais e da
organizagao
Propde agdes de formagdo e informagado
B- Competéncias Especificas
’ s s GERALMENTE / MUITAS
Capacidade de organizacdo NUNCA | RARAMENTE NORNATRERE VizES SEMPRE

Prepara o veiculo para a viagem verificando
condigcBes de Seguranga

Verifica presenga e validade dos documentos
da viatura

Planeia ou realiza abastecimentos de

FQ.02.03.21/a
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QL ANQ
www.groupe-olano.com Setor

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

7 oPT [ OLF

combustivel.

Analisa instrugGes de trabalho rececionadas

Planeia rotas e tempo de paragem

GERALMENTE / MUITAS

Capacidade de relacionamento interpessoal | NUNCA | RARAMENTE NORMALMENTE VEZES SEMPRE
Interage de forma correta e adequada
Promove o relacionamento interativo com
outros agentes
Capacidade de analise e interpretagdo NUNCA | RARAMENTE GERALMENTE / MUITAS SEMPRE

NORMALMENTE VEZES

Recolhe e analisa informagdo sobre a
temperatura

Recolhe informagdo sobre quantidades e
condigbes das cargas

. S GERALMENTE / MUITAS
Capacidade de comunicagao NUNCA | RARAMENTE N ORNALIAERTE tjigEe SEMPRE

Utiliza com facilidade expressdo oral e escrita

Interpreta as informagdes escritas e orais

Muito obrigado pela sua colaboragao!

FQ.02.03.21/a
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Anexo 9 -

Documento Unico Automovel
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Anexo 10 - Carta Verde de Seguro
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Anexo 11 - Ficha de Inspecao
Periddica Obrigatoria
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ICATT

Instituto da Mobilidade
e dos Transportes Terrestres, |.P.

I[ac

acredita¢ao
e amcm——
V0007
Inspgccao|
Veiculos i\ X \
INSPECCAO TECNICA PERIODICA ¢ =—535030——
Cédigo: Matricula:
Nome:
Morada: .
Localidade: 2:10 ;ggf:o.zs
Telef./ Fax.: :
E-mail: Data/Hora: 2011.08.18 11:45

Codigo Designagéao

Ver a classificacdo do tipo de deficiéncias no verso.

RESULTADO

Aprovado

Préxima inspecgéo até 2012.10.29
A(s) deficiéncia(s) anotada(s) deve(m) ser corrigidas. O veiculo pode

circular.
Codigo do Inspector: r
Assinatura faiine
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Anexo 12 - Licenca Comunitaria
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Anexo 13 - Certificat
d’imattriculation
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Anexo 14 - Permiso de Circulacion
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Anexo 15 — Certificado ATP
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1
UNIDAD' / ENGIN
2
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K0OOOOOOOCEAXX 3 A TEMPERATURES
ISOTHERME REFRIGERANT FRGOREIQUE | CALORF IO MULTILES

CERTIFICADOs J ATTESTATION ATP XXXOOOCXXOCOCX
Expededs de confiormidad con of Acuerdo sobee Famsdories miermaconsios de motcanclss poreoedor s Y Sobne unedades espocisies utilzadss on eslos Fansportes |
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