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Plano de estagio

Em conjunto com a supervisora na empresa Olano Portugal Transportes, S.A., Déania

Martins, foi delineado o seguinte plano de estagio:

vV V.V V V VYV V

vV VvV

Conhecer a empresa para uma melhor integracdo do estagiario (missdo, visdo e
valores da empresa, politica da qualidade, estrutura organizacional).

Conhecer os departamentos da empresa e as atividades neles desenvolvidas.
Elaborar contratos de boletins e proceder ao seu arquivo.

Participar no processo identificagdo de multas.

Realizar a atualizacdo do balango de formagdes.

Conferir faturas relativas a fornecedores de pecas, portagens e gasoleo.

Elaborar e analisar mapas referentes aos custos da frota.

Transmitir informacdo ao assistente de contabilidade para emissdo de débitos a
terceiros.

Lancar faturas no software de gestéo.

Participar no processamento salarial.
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Resumo

O presente relatério apresenta o trabalho desenvolvido durante as 400 horas de estagio
realizadas na empresa Olano Portugal Transportes, SA que, em conjunto com a Olano
Logistica do Frio, pertencem ao Groupe Olano com sede na Plataforma Logistica de

Incentivo Empresarial da Guarda (PLIE).

Este estagio que teve inicio no dia 4 de setembro e terminou dia 14 de novembro de 2017,
é imprescindivel para a conclusao da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG), do Instituto Politécnico da Guarda
(IPG).

Neste documento esta apresentado a descri¢do da empresa e das atividades desenvolvidas

durante o estagio.

Importa salientar que o estagio foi o primeiro contacto que tive com uma empresa na area
de Recursos Humanos, e uma das primeiras portas que se abriram para 0 mundo de
trabalho

Palavras-chave: Acolhimento e Integracdo; Recursos Humanos; Armazenagem;

Transportes; Logistica.

JEL Classification: J33 — Compensations Packages; M12 — Personnel Management;
M10 — General.



Abstract

This report presents the work developed during the 400 hours of practical training carried
out at the Olano Portugal Transportes, SA company, which together with Olano Logistica
do Frio belong to Olano Group with headquarters in the Logistic Platform of Corporate

Incentive of Guarda.

This intership began on September 4 and ended on November 14 of 2017, in order to
complete the degree in Human Resource Management at Escola Superior de Tecnologia
e Gestdo (ESTG) from Instituto Politécnico da Guarda (IPG).

This document presents de company description and the activities carried out during the

curricular internship.

In short, it should be noted that this intership became the first direct contact with a
company in the Human Resources area, and one of the first doors that opened to the world
of work.

Keywords: Reception and Integration; Human Resources; Storage; Transports;
Logistics.

JEL Classification: J33 — Compensations Packages; M12 — Personnel Management;
M10 — General.
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Introducao

No &mbito da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos é necessario realizar um
estagio curricular de 400 horas que proporcione ao aluno o contacto com o mundo do
trabalho para que este possa conhecer um pouco 0 contexto laboral e aplicar os

conhecimentos adquiridos durante a formacao tedrico-pratica.

O estagio decorreu no periodo de 4 de setembro a 14 de novembro de 2017, foi
desenvolvido em varios setores da Olano Transportes Portugal, SA: setor de Gestao de
Recursos Humanos, setor de Contabilidade, setor de Gestdo da Qualidade e Seguranca

Alimentar e setor de Trafego.

O objetivo do presente relatério é dar a conhecer a organizacdo de acolhimento e
descrever todas as tarefas realizadas. O relatorio encontra-se dividido em dois capitulos:
o0 primeiro capitulo é dedicado a identificacdo e caracterizacdo da entidade do estagio e o

segundo capitulo centra-se na descrigdo do trabalho desenvolvido no estégio.

Utilizou-se como fontes para a elaboracdo do presente relatorio documentos
disponibilizados pela empresa, documentos retirados do site da empresa e apontamentos

das unidades curriculares frequentadas na Licenciatura.

O relatdrio termina com uma breve reflexdo sobre a prestacao no estagio, relacionando-a

com a aprendizagem ao longo dos seis semestres letivos.



Capitulo 1
Caracterizacao

do Grupo Olano

Olano Portugal Transportes, SA
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1.1.Grupo Olano

O grupo Olano é um grupo francés fundado

em 1975 por Nicolas Olano (figura 1),

especializado nos transportes e
armazenamento de  mercadorias em

temperaturas controladas. A sede da empresa /I 2

esta localizada em Saint-Jean-de-Luz. Figura 1- Nicolas Olano
Fonte: http://www.groupe-olano.com
O seu fundador define este neg6cio como “Um negdcio familiar moderno, sustentavel
e independente”, que desde o inicio estd assente numa gestdo familiar. O fundador é
o atual presidente do grupo, tendo os seus filhos também lugares na administracdo do
grupo. Na figura 2 podemos ver a sua filha Sandra Olano que ocupa o cargo de
Diretora Geral Delegada e que é também responsavel pelo polo de producéo e
desenvolvimento, e o filho Jean-Michel Olano, com o cargo de Diretor Geral e
também responséavel pelo polo de Economia e Gestdo. Importante referir, que o
logotipo da empresa, representado na figura 3, se manteve inalterado ao longo dos

anos.

Figura 2 - Familia Olano
Fonte: http://www.groupe-olano.com

Atualmente o grupo conta com um volume de negdcios de 330 milhdes de euros,
2.000 funcionarios, 1.000 veiculos e possui capacidade de armazenamento de
1.000.000 m? a -20°C e 3000.000 m? entre 2°C e 14°C

www.groupe-olano.com

Figura 3- Logo6tipo
Fonte: http://www.groupe-olano.com
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1.2.Um pouco da historia do Grupo Olano

A evolucdo do grupo Olano que a seguir se apresenta referira 0s momentos mais

importantes que aconteceram ao longo da vida deste grupo:

» 1975-1980: inicio dos transportes OLANO
Estes primeiros cinco anos foram marcados pela dura realidade dos negdcios,
Nicolas Olano, na altura com 20 anos adquiriu 0 seu primeiro camido que deu inicio
a sua atividade no mundo do transporte. Foram criadas as linhas de peixe Rungis e

Boulogne.

» 1980-1988: periodo marcado essencialmente pelo crescimento do negécio
Neste periodo acontecem algumas mudancas: a empresa muda as suas instalacdes
para a area industrial de Jalday em Saint Jean de Luz, a frota de transporte chega
aos cinco camides de reboque, e surge um novo modo de consumo associado aos
produtos congelados. Na sequéncia disto ha a necessidade de se desenvolverem
novas atividades ligadas ao transporte e armazenamento de produtos congelados,

de carne pendurada e de frutas e vegetais.

» 1988-1992: periodo marcado pela constituicdo de novas aliangas
Observou-se um crescimento externo dos negécios no periodo de 1988 a 1995.
Em 1992, deu-se a abertura do Mercado Europeu, dando origem a uma nova fase
de desenvolvimento internacional da logistica. A empresa passou a atuar em

Espanha e Marrocos.

» 1992-2001: constituicdo do grupo Olano
Em 1992 foi criada a Olano Services, empresa administradora dos negécios da
empresa mae. Alguns anos mais tarde os filhos do fundador, Sandra e Jean-Michel

Olano, passam a integrar a empresa.
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» 2001-2014: periodo em que os efeitos da Globalizacéo se fazem sentir
E neste periodo que o grupo Olano abriu portas para a cultura latina, levando o

grupo a estar presente em diversos locais de producédo: Europa

do Sul, Marrocos e América do Sul. A Olano passou a fazer
parte de uma abordagem de desenvolvimento sustentavel e de

qualidade, com a assinatura na Carte Agence de [’Enverioment

'S ’ ol '
i i
s g e _{ : _“' d N

et de la Maitrise de | ’Energie (ADEME) em 2010. Esta é uma 4
carta de compromissos voluntarios de reducdo das emissdes de | “ (\(\

CO2, cujo logotipo esté representado na figura 4. Em 20111 Fogigy;?tg;/mfggjeAClz-fECz/-IZE.m
obteve o padrdo de International Food Standard (IFS). A certificagdo IFS, cujo
logotipo esté representado na figura 5, oferece varios beneficios as empresas que
procuram exceléncia na qualidade, seguranca e satisfacdo do cliente, surgindo
assim como uma vantagem competitiva no mercado. As normas IFS foram
desenvolvidas por todas as partes implicadas na cadeia de abastecimento, que
desejam utilizar as normas uniformes para garantir a qualidade e a seguranca dos

alimentos, neste caso especifico.

*IFS

International
Featured Standards

Figura 5- Logotipo IFS
Fonte: www.ifs-certification.com

» 2014: o grupo Olano celebra 40 anos
Ao fim de 40 anos, 0 grupo possui uma organizagao mais coesa, com melhor gestao

e melhor servigo de atendimento aos clientes.

» 2017-2019: periodo marcado por investimentos tendo em vista a estruturacéo
para 0s proximos anos
A organizagdo desenvolve uma estratégia com vista ao crescimento do volume de

negocios e que tem como meta 0s 400 milhdes de euros anuais.
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1.3. Atividade do grupo Olano: prestacéo de servigos

O grupo Olano desenvolve a sua atividade prestando servicos diversificados. Estes podem
agrupar-se em trés grupos (figura 6), com pesos diferentes em termos do volume de
negocios do grupo:
e Transportes nacionais e internacionais, com uma quota de 25%;
e Centros de logistica da distribuicdo, armazenamento, manuseio e posterior
transporte, com uma quota de 70%;
e Servicos que promovem a sustentabilidade do grupo, relacionados com Sistemas

de Informacdo, Qualidade e Seguranca, com a quota remanescente de 5%.

. Servicos

Figura 6 - Prestacéo de Servigcos
Fonte: http://www.groupe-olano.com

Relativamente ao armazenamento de produtos, apresentam-se de seguida os valores que
correspondem ao volume de negdécios alcancado por cada tipo de produto, como consta
na figura 7. A distribuicdo é a seguinte: produtos frescos com 65% do volume total de
negocios, subdivididos em produtos do mar (30%), produtos frescos e produtos de salde
(20%) e carnes (15%), e produtos congelados com um total de 35% do volume total de

negocios.

Figura 7- Distribuicdo de Servicos
Fonte: http://www.groupe-olano.com
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1.4. Empresas do grupo Olano

O grupo Olano detém 46 empresas que estdo distribuidas por cinco paises: Bélgica,
Espanha, Franca, Italia e Portugal (figura 8), sendo que a maioria das empresas, mais
especificamente 24, estdo situadas em Franca. A localizagdo das empresas é estratégica
uma vez que estdo proximas de boas acessibilidades, de vias de comunicacao e estdo

situadas geograficamente proximas das empresas clientes.

[ 46 filiais )
A flexibilidade das nossas GRA-BRETANHA >
P.M.E. : 25

-centros operacionais
d nsdo humana

°
PORTUGAL &5 ESPANHA

ITALIA

Figura 8- Localizagdo geogréfica das empresas do grupo Olano na Europa
Fonte: http://www.groupe-olano.com

Além das empresas referidas anteriormente, pode ainda constar-se que existem empresas
que foram criadas para melhorar o funcionamento do Grupo Olano, destacando-se a

Olano Seafood Ibérica, a Seafoodways, a Espace Olano e a Ol@si:

» Olano Seafood Ibérica: esta € uma empresa lider na Peninsula Ibérica na logistica

do mercado do peixe e marisco fresco. Colabora com o grupo STEF-TFE. Existem
duas empresas de gestdo de fluxo: a Olano Seafood, com sede em Barcelona e a

Olano Seafood Ibérica com sede em Irdn.

» Em maio de 2014, o grupo Olano juntamente com 0s seus parceiros, iniciaram um

desenvolvimento da SEAFOODWAYS, uma rede europeia de recolha e
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distribuicdo de produtos do mar. Atualmente, a SEAFOODWAYS é a principal
rede europeia de transporte e logistica de produtos do mar.

» Espace Olano: em 1996, o grupo criou um centro de negdcios e de servicos
compartilhados com vista a desenvolver servicos de proximidade as empresas
locais: arrendamento de escritérios mobilados, domiciliacdo de empresas, sala de
reunides com capacidade para 20 lugares e um anfiteatro com 200 lugares

equipado com material audiovisual.

» Ol@si: é uma empresa criada para desenvolver um software préprio e de
exclusiva para empresas do grupo, desenvolvido especificamente para 0 mesmo.
Foram desenvolvidos o OPEN TMS e WMS e todos os modulos de gestdo de
fluxos e recursos. Deste modo consegue-se obter custos mais baixos, maior

flexibilidade e estatisticas analiticas.
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1.5. CertificagcOes da Qualidade do Grupo Olano

O grupo apresenta varios certificados de qualidade, esquematizados na figura 9,

explicados de forma resumida nos paragrafos seguintes:

O -

BILAN CARBONE

Qualité

OLAN@ Saint-Jean-de-Luz

.
Logistics

OLANO Valencia

Figura 9- Certificados de Qualidade
Fonte: http://www.groupe-olano.com

> International Organization for Standardization (ISO) 9001 Bureau Veritas:

referéncia internacional ao nivel da gestdo da qualidade, aplicavel a todas as

organizagdes, independentemente da dimensdo ou setor da atividade.

» 1SO 22000 Bureau Veritas: norma internacional para a implementacdo de um

sistema de Gestdo de Seguranca Alimentar.

» 1ES: normas internacionais que garantem a qualidade e seguranca alimentares,

respeitando as especifica¢des definidas pelos clientes.
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BILAN CARBONE: esta norma tem como objetivo otimizar sistemas de

intercambio de carbono, de forma a reduzir o consumo de energia e otimizar o

imposto ecoldgico (imposto sobre o carbono).

Association For Academic Quality — AFAQ ISO 9001: conjunto de condigdes

relativas & implementagdo de um sistema de Gestdo de Qualidade numa

organizacao.

ISO 14000: normas relativas a Gestdao Ambiental nas empresas.

ISO 9004: normas que auxiliam a empresa no seu processo de crescimento,
reduzindo os custos e contribuindo para o seu aperfeicoamento tecnoldgico e

melhoria continua.

ADEME: é uma carta de compromissos voluntarios para a reducédo de emissdes de
diéxido de carbono. As empresas comprometem-se, para um periodo de 3 anos, na

implementacdo de um plano de agéo concreto e personalizado.

10
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1.1.0lano Portugal Transportes S. A?

Em julho de 2002 a Olano Portugal iniciou o seu

percurso no territorio nacional com a compra do iy
alvard da LISFROTA Lda. Em janeiro de 20042 |
empresa decidiu alterar a sua designacédo social !'l
para uma sociedade an6nima, passando a chamar-
se Olano Portugal Transportes S.A, localizada na
Plataforma Logistica de Iniciativa Empresarial

. . . Figura 10 - Sede da Olano Portugal Transportes
(PLIE) existente na cidade da Guarda (figura 10). ' ° Fonte: http:,,afapmgom P

A Olano Portugal Transportes, S.A (OPT) participa em 90% do capital social da empresa
Olano - Logistica do Frio Lda. (OLF). Esta foi a primeira empresa a instalar-se na PLIE
da Guarda, aproveitando desta forma a localizacao geogréafica que este local proporciona,
nomeadamente por se situar junto ao n6 de convergéncia entre as autoestradas A25 —
principal via rodoviaria nacional de ligagdo com a Europa- e a A23- com ligagdo direta a
Al

A OLF dedica-se ao armazenamento em temperatura controlada, possuindo um cais e um
entreposto (figura 11). A sua construcédo ficou concluida no dia 5 de novembro de 2008,
tendo comecgado a operar em outubro de 2009.

A sua atividade consiste na prestacdo de servicos
de logistica, associados ao armazenamento de
produtos alimentares congelados e refrigerados.
A OLF, em Portugal, possui atualmente uma /i igl
capacidade de armazenamento de 20.000 paletes p

de mercadoria, estando em cursos um acréscimo

de capacidade de 10.000 paletes, devido a um

Figura 11 - Cais e entreposto da OLF
Fonte propria

ampliamento de instalagdes.

2 Informag&o obtida através do Manual de Acolhimento da Olano (agosto 2017)
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Tanto a OPT como a OLF fazem parte do Grupo Olano, com sede em Franca.

1.2.1dentidade Organizacional

O grupo Olano tem definidos os seguintes elementos que caracterizam a sua identidade

COmo organizagao:

> Visao

e Reforcar e aumentar a posicdo de referéncia na prestacdo do servico de
transporte rodoviario de mercadorias sob temperatura dirigida, procurando
sempre a melhoria continua da Qualidade do servico prestado.

e Deter em toda a faixa interior do Pais, e de forma simétrica no vizinho
territorio espanhol de fronteira, instalaces que possibilitem a prestacdo de um
servico de exceléncia fidvel e de qualidade a todos 0s seus clientes que de
forma direta e indireta apostem na clusterizagdo do sector agroalimentar da

regiéo.

» Missdo
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 expectativas dos clientes.

> Valores

Relativamente aos valores do grupo Olano, estdo definidos os seguintes:
e Rigor
e Qualidade
e Transparéncia

e Competéncia

12
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1.3.Legislacéo Laboral Aplicavel

No que toca ao enquadramento legal da atividade desenvolvida pela Olano, mais
concretamente no setor dos transportes publicos rodoviérios de mercadorias aplica-se a

seguinte legislagao:

» Codigo de Trabalho e Legislagdo Complementar;

Por exemplo, o direito a férias, artigo 239°, n°1 do Caédigo de Trabalho.

» Instrumentos de Regulamentacdo Coletiva do Trabalho:
Estes sdo aplicaveis, sobre o Cadigo de Trabalho e Legislacdo Complementar a ndo
ser quando e trate de normas imperativas, aos trabalhadores filiados nos respetivos

sindicatos.

e Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a ANTRAM
e a FESTRU, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE), 1%série,
n°9, em 8 de margo de 1980;

e Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a ANTRAM
E A FESTRU, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE), 1%série,
n°21, em 8 de junho de 1985.

» Regime Juridico de Protecdo Social na Parentalidade no ambito do sistema
previdencial e no subsistema de solidariedade:
e Decreto-lei 91/2009 de 9 de abril

» Sitra: Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes

» Antram: Associacdo Nacional de Transportadores Publicos Rodoviarios de

Mercadorias.

13
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1.4.Estrutura Organizacional

Um organigrama € uma representacao esquematica dos 0rgaos da empresa e das relacoes
de autoridade e de responsabilidade existentes entre os mesmos. Os membros da
organizacao estdo dispostos em niveis hierarquicos, sendo que as ligagdes funcionais e
hierarquicas sdo representadas por linhas verticais e linhas laterais. As empresas OLF e
OPT estdo representadas num organigrama, 0 que Se percebe devido a
complementaridade da atividade que desenvolvem. O organograma da Olano Portugal
pode ser visualizado no anexo 1. De seguida apresento uma breve descrigdo do mesmo.
No topo da hierarquia esta o diretor geral da empresa e no nivel hierarquico seguinte estao
0s seguintes departamentos:

» Operacdes: a este nivel existem os setores de trafego, técnica, parque, entreposto

e gestdo de paletes.

e No setor de trafego, as fungdes dos operadores é o contacto com os clientes
para 0 agendamento de viagens e todo o processo envolvido junto dos
motoristas.

¢ No setor técnico engloba-se os funcionarios da oficina, responsaveis pela
assisténcia, manutencéo e desinfecdo das viaturas.

e O parque é o local em que os veiculos permanecem e sdo verificados, tanto
ao nivel do estdo de conservacdo, mas também as condi¢des de seguranca,
entre outros.

e O entreposto engloba os funcionadrios que trabalham na é&rea de
armazenagem, subdividindo-se em dois grupos: administrativos e
funcionarios das operacdes. Ao administrativos cabe a funcdo de controlo
e gestdo da logistica, aos funcionarios de operacdes a responsabilidade
pelo acondicionamento das mercadorias, bem como carregamentos e
descarregamentos das viaturas.

» Controlo de Gestdo /Contabilidade: este setor € composto por uma responsavel,

dois assistentes de controlo de gestdo e dois administrativos que prestam apoio

aos motoristas. Neste setor sdo analisados todos 0s gastos ligados & empresa.

14
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» Juridico e Recursos Humanos, procedendo-se & gestdo de processos juridicos

relacionados com a atividade da empresa, bem como a gestdo dos colaboradores.

» Qualidade e Seguranca alimentar, este setor procede a gestdo da qualidade da

empresa quanto aos requisitos de higiene e seguranca alimentar, tanto dos
equipamentos como das mercadorias.

» Faturacdo, onde sdo recolhidos e tratados todos os dados dos servigos prestados,
e onde ocorre a emisséo das faturas respetivas aos clientes.

> Escritérios de representacdo em Vigo e Roma: nestes escritérios trabalham os seus

responsaveis em conjunto com os assistentes administrativos.

1.5.Concorréncia

O negdcio associado aos servicos logisticos de frio, requerem um investimento inicial
elevado. Talvez isto explique porque é que em Portugal existem poucas empresas a atuar
neste ramo. Os setores que mais recorrem a estes servicos sao os setores de produtos
alimentares que tém de ser armazenados e transportados a uma temperatura controlada e

0 setor o farmacéutico.

Os fatores que mais importam no momento da escolha de uma empresa fornecedora deste
tipo de servico sdo: 0 preco, 0 acompanhamento proximo, a seguranca e a rastreabilidade
das condicdes térmicas as quais o produto é submetido durante as fases de armazenamento
e transporte, a flexibilidade, a eficécia, o profissionalismo e a especializacéo.

As empresas concorrentes da Olano Portugal sdo apresentadas de seguida:

» FRISSUL — Logistica do Frio: é um operador logistico composto por duas

empresas: FRISSUL - Entreposto Frigorifico, SA e FRISSUL — Transportes
Frigorificos, Lda., sediado em Portugal.

Desenvolve vérias atividades na logistica dos produtos alimentares congelados e
refrigerados. Poderemos ver o logotipo desta empresa na figura 12.

As empresas possuem um leque de clientes superior a 100 e alguns deles bem

conhecidos, tais como: Jeronimo Martins, IGLO Portugal; Dr. Oetker.

15
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FRISSUL

Figura 12- Log6tipo FRISSUL
Fonte: http://mww.frissul.pt/

» NORBERT DENTRESSANGLE: € uma empresa francesa, presente no mercado
portugués desde 1994, especializada em servicos de transporte e logistica.

Atualmente estd no top dos 5 prestadores mundiais de servicos de gestdo de

transporte em diferentes setores de atividade, quer a nivel nacional como

internacional.

NORBERT

Figura 13 Log6tipo NORBERT DENTRESSANGLE
Fonte: www.pt.xpo.com

> STEF: é um grupo francés que_foi criado em 1920. E lider europeu na logistica e
transporte de produtos alimentares congelados e refrigerados. O seu logdtipo

encontra-se na figura 1.

@@ STEF

Figura 14 Logotipo STEF
Fonte: www.stef.com/index.pt
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1.11. Servicos comercializados pela Olano Logistica do Frio
A OLF presta servicos nas areas dos seguintes produtos: hortofruticolas de 12 e 22
transformacdo, carneos, lateos, panificacdo e pastelaria, pré-cozinhados, pesca e

ingredientes para a industria alimentar, todos eles sob temperatura controlada.

Dentro desta prestacdo de servicos destacam-se as seguintes atividades:

» Armazenamento em frio negativo: armazenamento realizado a uma temperatura

de aproximadamente -20°C.

» Armazenamento em frio positivo: armazenamento realizado a uma temperatura

compreendida entre 2°C e 5°C.

» Cross Docking: consiste num processo de distribuicdo onde a mercadoria recebida
é direcionada sem um armazenamento prévio, o que permite uma diminuicdo do
tempo de distribuicdo. Este processo envolve normalmente mercadorias em
pequenas quantidades porque sdo entregues com maior frequéncia, respondendo
assim as necessidades dos clientes.

» Picking: é a atividade que é necessario realizar para a adequada separacao e
preparacdao dos pedidos, nas quantidades requeridas, na area de armazenamento
de forma a satisfazer as necessidades dos clientes.

» Etiquetagem de mercadoria: este processo é realizado para identificar a
mercadoria que ird para expedicdo. As etiquetas descrevem o tipo e o contetdo

do da mercadoria e fornece todas as informacdes necessarias.

» Descarga de contentores, classificacéo e paletizacao.

17
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1.12.  Sistema de Qualidade e Seguranca Alimentar

As certificacbes sdo a garantia de ganhos de competitividade e de potencializacdo de
volume de negdcios e de faturacdo. A Olano Logistica do Frio implementou e certificou
0 seu Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) de acordo com os requisitos da norma ISO
9001:2008, no ano de 2011. Mais tarde a empresa implementou também os requisitos da
norma ISO 22000:2005, norma que se refere ao seu sistema de gestdo da seguranca
alimentar. Com a integracdo desta norma, a Olano Logistica do Frio veio dar mais enfase
a comunicacdo entre as Vvérias organizagdes intervenientes na cadeia alimentar,
permitindo uma melhor identificacdo e controlo dos perigos para a seguranca alimentar e

evitar as nao conformidades legais a este nivel.

A Politica da Qualidade e da Seguranca Alimentar (PQSA) esta diretamente relacionada
com 0s objetivos da Qualidade e da Seguranca Alimentar estabelecidos pela organizacéo
e é divulgada a todos os niveis da empresa, pelo qual o diretor é responsavel. A divulgagédo
e a sensibilizacdo para a PSQA sdo efetuadas através de acdes de sensibilizacdo e
encontra-se afixada em diversos locais da empresa. Observar o documento relativo a
PQSA, no anexo 2.
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Atividades desenvolvidas

Neste capitulo apresentam-se as atividades realizadas durante o estagio curricular. Este
foi desenvolvido em diversos setores da Olano: Recursos Humanos, Contabilidade,
Gestdo da Qualidade e Seguranca Alimentar e Trafego.

De seguida passarei a apresentacdo e descricao das tarefas realizadas em cada um dos

setores enumerados anteriormente.

2.1.Setor de Recursos Humanos

As tarefas desenvolvidas por mim no setor de Recursos Humanos da Olano, foram nas
seguintes areas especificas:

» Planeamento de Recursos Humanos,

» Recrutamento, Selecédo e Acolhimento de Colaboradores,

» Gestdo da Formacéo e Avaliagdo de Desempenho.

e Planeamento de Recursos Humanos

Toda a informacéo relativa aos colaboradores da empresa esta arquivada em dossiers de
Recursos Humanos. Com alguma regularidade é necessario proceder a verificagdo destes
dossiers para detetar possiveis ndo conformidades que possam existir nos documentos:
falta de assinaturas nos documentos, o que pode inviabilizar a veracidade dos
documentos; falta de copia de documentos ou documentos desatualizados; falta de fichas
de aptiddo; necessidade de efetuar a marcacao de consultas médicas periddicas de saide
no trabalho.

Relativamente aos motoristas é necessario ter especial atengéo a data de validade do seu
cartdo de motoristas, designado por CAM, que deve ser renovado de cinco em cinco anos.
O processo de renovagéo pode ser iniciado pela empresa ou pelo préprio motorista. Em

qualquer das situacOes, a renovacao implica a realizagdo de uma formagéo obrigatoria.
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As consultas médicas de saude no trabalho, além de serem obrigatérias por lei, servem
para averiguar se o colaborador se encontra em condi¢Ges adequadas de salde para
exercer funcdes na empresa. Os colaboradores com idade igual ou superior 50 anos
realizam estas consultas anualmente, os restantes colaboradores de dois em dois anos.
Estas consultas séo realizadas nas diversas instalagfes da Intrepev, ndo tendo que ser
obrigatoriamente na Guarda, podendo ser noutra localizacdo de modo a facilitar a

deslocacdo dos colaboradores aos consultorios.

O direito a férias, € um direito fundamental do trabalhador, consagrado na Constitui¢éo
da Republica Portuguesa e no Art.° 237° do Cddigo do Trabalho. No primeiro ano de
admissdo e ap0s seis meses de trabalho, cada colaborador ja tem direito ao gozo de férias.

Todos os outros tém direito a 22 dias Uteis de férias anuais.

Para a elaboracdo dos mapas de férias dos colaboradores e dos motoristas em particular é
necessario o preenchimento de um documento designado por Comunicacdo de
Faltas/Auséncias (anexo 3), que depois de autorizado pelo chefe de departamentos e pelo
diretor da empresa, pode ser inserido no sistema informatico da empresa e arquivado no

processo de cada colaborador.

Uma vez que esta empresa desenvolve o seu negdcio no setor dos transportes, € de alguma
forma usual que os motoristas sejam autuados. Quando é recebida uma notificacdo de
multa, cabe ao setor de recursos humanos desenvolver todos os procedimentos tendentes
ao diagnostico da multa. Com a ajuda do software Tacho Speed, que regista os tempos de

paragem e de conducdo, é possivel detetar as infracbes cometidas pelos motoristas.

Por exemplo, um tempo de descanso semanal inferior ao previsto ou um nimero de horas
seguidas de conducdo que excedem o que é permitido por lei. Este tipo de infragdes da
origem a coimas, cuja responsabilidade é da empresa. Coimas por excesso de velocidade,
por conducdo com alcool, por uso de telemdvel, entre outras sdo da inteira

responsabilidade dos motoristas.
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Durante o periodo que permaneci neste setor, a minha funcéo foi realizar a verificagdo e
atualizagdo da documentacdo em dossié de tosos os colaboradores. Também tive a

oportunidade de verificar as coimas e identificar 0 motorista.

e Gestdo da Formacéo e Avaliacdo de Desempenho

Relativamente a formacdo promovida pela empresa, qualquer acdo de formacéo antes de
ser realizada tem de ser alvo por um processo de diagndstico das necessidades de
formacdo. Este diagnostico é realizado pelo diretor em conjunto com o colaborador a
guem sao detetadas necessidades de formacédo. Na base deste processo estao os resultados
das avaliac@es anuais de desempenho. Da comparacéo entre o desempenho alcancado por
cada colaborador e o desempenho desejavel é possivel detetarem-se necessidades de
formagédo que possam, no futuro, corrigir o desvio detetado (anexo 4). Depois deste
levantamento efetuado, o diretor estabelece um plano de formacéo a ser posto em préatica
no ano em curso. No anexo 5, podemos observar o plano de formacGes estabelecido para
0 ano 2017.

As formac6es sdo obrigatdrias para novos motoristas e de dois em dois anos também terdo
de realizar formacgdes com a duracdo minima de 35 horas. Para os restantes colaboradores,

as formacdes sdo obrigatorias, pelo menos de trés em trés anos.

Para a realizacdo das acbes de formacdo € necessario preparar um conjunto de
documentacado: folhas de presencas (anexo 6), certificados de formacdo (anexo 7) e o

balango contabilistico da formacéo.

Para a realizacdo das acOes de formacdo a empresa recorre a formadores internos, ou
quando esta situacdo ndo se afigura viavel, recorre a subcontratacdo da formacdo a uma

entidade formadora externa.

Todos os processos de formagdo tém de ter um dossier associado, onde se arquiva toda a
documentacdo relativa a cada processo: plano detalhado da formacdo, entidade
formadora, folhas de presencas, copias dos certificados de formacdo, ja devidamente

assinados e documentacao relativa a avaliacdo da acéo realizada pelos formandos.
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Tive a oportunidade durante a realizacdo do meu estagio, de assistir a realizacdo de
algumas formagdes, na qual tinha posteriormente que atualizar o ficheiro em Excel, sobre
os colaboradores que participaram, tratando posteriormente no arquivo dos certificados

de formacdo duplicados e também devidamente assinados.

e Recrutamento, Selecéo e Acolhimento de Colaboradores
Apo6s a selecdo de um novo colaborador é necessario proceder ao seu acolhimento e
integracdo na empresa. Geralmente, o acolhimento é realizado durante o primeiro dia, e
onde o colaborador fica a conhecer a empresa e 0s restantes colaboradores, através de
uma visita guiada. Na empresa também existe um manual de Acolhimento, que €
facultado aos novos colaboradores para que estes fiquem a conhecer a histéria da
empresa, a estrutura organizacional, a politica de qualidade e o regulamento interno. Para
as funcdes ligadas ao cais de mercadorias sdo entregues 0s respetivos Equipamentos de
Protecdo Individual (EPI), e para aos motoristas é entregue um telemdvel para utilizacdo
no trabalho. Todo o equipamento entregue, consta numa declaracao escrita que é assinada
pelo colaborador, atestando 0 equipamento que recebeu e que passa a estar sob a sua

responsabilidade.

Os contratos de trabalho para a fung@o de motorista, séo a termo certo, com a duragéo de

seis meses e renovados por igual periodo, até trés vezes.

Cabe ao setor de recursos humanos informar o entreposto acerca dos precos dos

combustiveis, informacédo que é dada todas as segundas-feiras de manha.
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2.2.Setor de Contabilidade

As tarefas que realizei no setor da Contabilidade consistiram em:
» Estudo dos processos das viagens dos motoristas de pesados;
» Reqgisto de faturas;

» Apoio no processamento dos salarios.

e Estudo dos processos das viagens dos motoristas de pesados
Para que se consiga uma gestdo racional dos encargos com a frota de camides, a Olano
desenvolve um processo que consiste na analise das despesas efetuadas pelos motoristas
associadas a cada viagem.

Em cada viagem o motorista leva consigo um envelope onde colocard documentacéo
diversa relativa as despesas realizadas durante a mesma: recibos relativos aos gastos com
combustivel (litros que abasteceu, data e quilometros da viatura), encargos com
portagens, comunicacdes e outras despesas que tenha com o veiculo. Apos cada viagem,
toda a documentacao é analisada, determinando-se a média de consumo de combustivel
(de forma a averiguar se esta dentro da média estabelecida) e verifica-se se o trajeto
realizado foi 0 mais indicado ou 0 mais econdémico tanto a nivel de portagens como o de
consumo de combustivel. Se todos os parametros estiverem dentro do estipulado, o
desempenho do motorista € avaliado positivamente, o que dara lugar a atribuicdo de uma

compensacao monetaria que sera para em conjunto com o salario mensal.

No final deste processo, arquivam-se os envelopes com a respetiva documentacdo na
pasta relativa ao rebogue. Para cada reboque existe uma chapa de matricula e um dossier

préprio (anexo 9).

v Registo de faturas
Durante o estagio no setor da contabilidade também tive a meu cargo o registo de faturas
no software contabilistico PHC. Este processo desenrola-se segundo a seguinte
sequéncia:

v Primeiramente identifica-se o tipo de despesa associado a fatura;
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v De seguida procede-se ao langamento da fatura no software contabilistico PHC,

onde se inserem os dados da fatura, tais como: identificacdo do fornecedor,
nimero do documento, data de emissdo, discriminacdo de todos o0s
produtos/servicos adquiridos, designacdo e o preco bruto unitario. E preciso ter
em atengdo que é necessario inserir a taxa de Imposto de Valor Acrescentado
(IVA) aplicavel, bem como o regime de tributacdo do mesmo, uma vez que as
taxas variam de pais para pais, dependendo do pais de origem do fornecedor.

Depois do lancamento, cada fatura é arquivada de acordo com a sua numeracgao

mensal.

v Apoio no processamento dos salarios

Relativamente ao processamento de salarios, importa referir que este se realiza na Gltima

semana de cada més, sendo o0 pagamento de salarios realizado até ao dia 5 de cada més.

Para os motoristas, 0 pagamento dos quilémetros percorridos s6 acontece no més

seguinte. No processamento dos salarios ha varias rubricas a considerar:

Salério iliquido;

Prémios e incentivos: pagos por mérito;

Subsidio de frio: pagos aos trabalhadores do cais, uma vez que estes trabalham
em condicBes muito adversas apesar de terem uma farda adequada as condicdes
ambientais;

Ajudas de Custo: pagas apenas aos motoristas (anexo 11).;

Trabalho realizado nos Feriados, fins-de semana, e horario noturno, através de
uma listagem proveniente em formato Excel do setor de Recursos Humanos

Subsidio de alimentacdo

Apbs o processamento dos salarios e posterior verificacdo, os recebidos sdo impressos

e enviados para o setor de Recursos Humanos. E neste setor que sio assinados e

levantados pelos colaboradores da empresa. Os recibos de vencimento sdo sempre

impressos em duplicado, o original é para o colaborador e o duplicado fica arquivado

no processo de cada colaborador.
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2.3.Setor de Gestdo da Qualidade e da Segurancga Alimentar

Todas as tercas e quartas-feiras é rececionada mercadoria e consequentemente tem de se

a sua etiquetagem. Antes do armazenamento, esta é uma tarefa que tem de ser realizada.

Uma das tarefas que se realiza neste setor € precisamente a insercdo dos cddigos das
etiquetas no sistema. Cada palete tem um codigo e um nome especificos que lhe estéo
associados. Por exemplo, o codigo 3564700014400, refere-se a “Sorvete de manga com
preparado de pedagos de manga”. As etiquetas contem também informacdo que

discrimina os ingredientes dos produtos e a sua data de validade.

Outra tarefa que realizei foi o controlo da higienizacdo dos reboques. Uma vez que 0s
reboques podem transportar mercadorias frescas (por exemplo, peixe e queijos, alimentos
que tém um forte odor), é obrigatdria a sua lavagem e higienizacdo apds o transporte
destas mercadorias. No transporte de cargas inodoras, a higienizacdo dos reboques é
realizada, obrigatoriamente, uma vez por més. Apos a higienizagdo procede-se ao arquivo
dos documentos relativos a higienizacdo dos reboques - certificados de lavagem e

higienizacéo.

2.4.Setor de Trafego

No setor de trafego, a estagiaria realizou tarefas relativas a verificacdo e atualizacdo da
documentacdo das viaturas da empresa. Os documentos em causa S0 0s seguintes:

v Documento Gnico automovel;

v’ Carta verde do seguro;

v" Ficha de inspecéo atualizada;

v" Comprovativo de manutencdo do Tacdgrafo;

v" Licenca Comunitaria (anexo 13).
A licencia comunitaria é emitida pelo Instituto de Mobilidade dos Transportes Terrestres

(IMTT) a empresa proprietaria dos veiculos, no caso concreto a Olano e é indispensavel
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para o transporte de mercadorias no espago da Uni&o Europeia (UE). Os documentos tém
de ser arquivados em formato digital e em dossiers.

Outra das atividades realizadas neste setor consistiu na realizacdo dos mapas dos
quilémetros percorridos por cada motorista, para um periodo especifico. Este documento
é elaborado no software Microsoft Excel e anexado a folha de ajudas de custos, que é
enviada para o setor de contabilidade, para serem processadas as ajudas de custo a pagar
a cada motorista. As ajudas de custos sdo sempre pagas ho més seguinte a0 més a que se
reportam. Exemplificado: més corrente de outubro, a ajuda de custa a anexar pertence a
setembro, assim como os quilémetros percorridos séo relativos ao periodo de 20 de agosto

a 20 de setembro.

Os dados relativos aos quilémetros percorridos por cada motorista sdo retirados do
software Tacho Speed. Os dados relativos aos quilémetros realizados sdo atualizados
cada vez que o motorista descarrega o cartdo para a base de dados, tarefa obrigatoria apds
o término de cada viagem. Além disso € impresso uma declaracdo de periodo de repouso
(anexo 12) a ser realizado, uma vez que cada motorista tem direito, no minimo, a 48 horas,
ndo ultrapassando as 56 horas, assim que termine uma viagem. O periodo de descanso

pode prolongar-se até o motorista ser chamado para uma nova viagem.

27



Relatério de Estagio

Conclusao

No término destes trés meses de estagio curricular, considero-os com um periodo
enriquecedor tanto a nivel da minha formacdo académica como a nivel pessoal, foi

também o primeiro contato com o mercado de trabalho.

A adaptacdo a empresa foi facil, desde o primeiro dia que me senti acolhida na equipa de

trabalho, em parte porque na empresa impera um bom ambiente de trabalho.

Realizando uma retrospetiva do tempo de estagio, posso afirmar que foi uma experiéncia
muito positiva, todas as tarefas que me foram propostas revelaram-se interessantes. Tive

sempre 0 acompanhamento de profissionais dedicados e competentes.

Por ultimo importa referir que o estdgio mostrou-me um mundo do trabalho repleto de
oportunidades e horizontes, o que desenvolveu em mim uma enorme vontade de entrar

no mercado de trabalho e de desenvolver funcdes na area da gestao de recursos humanos.
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wuw graupe-olane com

DATA
CDEANG>
rreraratass COMUNICACAD DE AUSENCIA
T opt I OLF
Mome

TPO: NeDIASDEFERIAS [ | PREVISTASNOPLANOANUAL  sm [ | wmao [ ]
FALTA JUSTIFICADA ;
I:l Falecimento de cdnjuge, parente ou afim

|:| Prestagio de prova em estabel ecimento de ensino

|:| Impossibilidad e de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de
prescricdo médica no seguim ento de requrso a témica de progriagao medicamente assistida, doenga

I:l Acidente

I:l Cumprimento de obrigagao legal

|:| Assisténcia inadidvel e imprescindivel a neto

I:l Prestacio de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho

|:| Assisténcia inadiavel e imprescindivel a membro do agregado familiar de trabalhador

I:l Deslocas o a estabelecimento de ensing de responsdvel pela educagdo de mentr pormotivo da situag o educative deste,
pelo temnpo estritamen te nec essinio, até guatro horas por trimestre, por cada um

I:l Candidato a cargo pdblico, nos termaos da comes pondente lei eleitoral

|:| Avtorizada ov aprovada pelo empregador

I:l 15 Dias seguidos, por altura do casamento

|:| Participagdo em Fomagio

I:l Participagio em Eventos

Motivo:

Feriodo de Auséncia:____ | | a '

Na eventualidade de ser por um periodo de tempo inferior a um dia, indique o tempo de aws éncia:

[ Hes] L0000 L1100 1200 1230 Lij 00 L5100 1600 1700 100
Ho®mAs
OBSERVAQDES:
fssinatbura do Golborad or 0 Resporsive
COMT AR LT AL
MR COMT REL 8 O
FO.0200.17

36



Relatério de Estagio

Anexo 4 — Avaliacao de desempenho

37



Relatorio de Estagio

CTY T

(=

Bevalindar:
Epaliada

I~ o

AWALIRLAD (F DESEM PEMHID

Buia de preenchimenss:

Exie questiondria insere-pe no Smblto da errabepls de demraobimenio da Pelitics dos Becursos
Hurmanoy ga Empress. Dmes forms, solcitamon = sy smpenho nas respoutes @y questde colocasde,
a5 5 b L o g s Sueela rpued s Bagr RS MIE O SR BefdairEio,

A~ Compebincias comportamentais

Cianinaitai AUMLL  ESEGMAINTE m T;;“ BERIFRE
Promas a enpness o alividas:
Anja de fomea dica & profiskined na e
_meddade |
Isls pelo squipsmesio @ mecidarise
srarApanale ] 1
GERALMENTE S | WILITAS
_ Quaiticacio W LISECA, _ P B DT e _ ; SEMEFEL
_Capacidada du lderanga v relsd onamermma
Famci Rk oo dnda P 0 & iRt LORR DS
Dspsrepher g cima areigdeel & de
CrEsfEag i
i gk WUMEL | ol BATH :n"""'m" MUTAY | i
idertilica o recesddeles ndividusis & da
el g st e
Iy ugrCun T b Fuan i B il o B
B {ompetncias Especilicas
GERALMIENTE ] | WLITAR
Capacidade de eganizacic HLIMCA . B DT e . SEMERL

Frepare o veicwks gara 8 viagem eerbcards

_condigSen o g rarea

Wit (resend & wabiked & i o4 Lives i

da wWatwa

Faneis o

oL IR TR

realirs

Atavipcimenim  de |

w
oo



Relatorio de Estagio

[ eormbatiel
| Birgd b e e e Trabalng nodod onake

AVBLICAD DF DESEMPERHT

Pla resid v s 1 i [iER T
| Capackdande di ol bend s g s

| Inberage do forme cormeis @ sdeguadas
Fromersas © elaocnamemio inbesaliso oom
oabros agerries
Capssiduede de ardliee @ isberpretagic
Focalhe @ arodies indormoglo  eohre a2
| RTINS

Fegahe inloemacio anbre quantidedes e
rondisen e rargae

(WL, RAFAMENTE

Longa bl = COvThRAE

WUNCE  RARARERTE

GEFRALMIMTE EUITAS

HORMALMEWTE | wEmg | o
GERALPAENTE | Eimas

| ROMPAALMENTE |  vEDS T
GERALMENTE | MUTAS —

| Uiz oo Facd klaike eoqimssdo aral @ eLiia
b pritd ab vlormiaples S0 & Dran

AL S

WuPRc chrpado pe s sua coishonaial

w
[{e)



Relatério de Estagio

Anexo 5 — Plano de formacéo, ano 2017
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acsons
Foet o ACAD DE FORMAGAD
1« IDENTIFICACAD DA ACAD [PROPOSTA E ACEITACAD)
Desipragio da Agdoc direa;
Local de Reallzagdo: Diaia Proposta de Realizagio: | Duraglooda Apba:
Cantaidn Programatics da &ghs: Disjutivo da Agio
Endidade Fermadora,/Formadores: Formandos/Fariicpantes:
Formagde Agaovadal s [ w2
Gastho Data: 10-H-F005
2- COMENTARIOS 0A ACED DE FORMACED
Formagda realizada o
Obsenagles:
3 - DOCUMENTOS EM AMEXD (DOSSIER PEDAGOGICO)
Lard i P alicin Apaliacio da efcica da lrmagio
AwalagBofRelativios do Formator Dutros:
mu_;l-_w';ﬁehmn:dmmmmm
Propomtig & Ouiriculs o Formssens
Certificatos de Participaiso
Assinalura: Dana:
FOLIR 03070
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DK 4N

T opT W OLF

FOLHA DE PRESENCAS

AgSo N.2:

122017

Designagio da Asda

Local de Formagdo

Data de Inicio

Data de Fim

PARTICIPANTES

FOR MADOR[ES)

DhaTa:

/

FOOL03.08/b

©
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FOL.0203.09/b

com a duracdo total de 8 horas.

de 2017

O Formador

o0 de Estagio DR AN
CERTIFICADO DE PARTICIPACAO
W OPT [ OIF
5 & .n\v
@&rwmﬂmm @
CERTIFICADO DE PARTICIPACAO
A Olano Portugal Transportes SA certifica que
Nome do colaborador
participou na agao de formagao
« Designagdo da agdo »
promovida pela Olano Portugal Transportes no dia ... de.............. de 2017
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DATA

I ofT W OLF AVALIAGAO DA FORMAGCAO

A Diregdo da Dlano vem solicitar-lhe o preenchimento do presente questiondrio, com o qual pretende recolher
informacdes acerca da agdo de formacdo que frequentou, particularmente no que se refere 3 sua utilidade, bem

como ao desempenho do formador.

Designagao da Agdo

Setor
Local de Formacdo

Data Inicio

Data Fim

1—Em termos globais como avalia a organizagio da A¢io de Formagao?

Excelente, sem falhas, tanto na convocagiio, como no apoio aos participantes,
Globalmente boa, podendo no entanto apentar-se algumas falhas.,

I:' Deficiente com falhas evidentes.

2 - Como avalia as condigdes de trabalho encontradas no decorrer da acgao?

B EE e

Temperatura da Sala 10107 1 ] Legenda:
lluminagdo 1 [ T E—Excelente
Comodidade |11 | [] ®-8m
Espaco = AT F IF S —Suficiente
Estética das Instalagbes 1 | I D - Deficiente

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

[ demasiado longo

0 duragdo certa

0O demasiado curto

FQO200.10/0

Ul
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wuw graupe-olane com

SLANO DATA

Forr F ot AVALIACAD DA FORMACAD

4 - Acha que no geral a matéria exposta é: (indique apenas 1 respostal
O clara e de facil entendimento
O entendimento razodvel
O eomplexa e de dificil entendimento
5 - Pensa que as sessoes de formagao dadas por este formador(a) sdo: (indique apenas 1 resposta)
O demasiado tedricas
O foram equilibradas em termos tedricos e praticos
O demasiado priticas
6~ Avalie o formador nos seguintes aspetos:
Responda a todas as questdes, posicionando-se numa escala de 1a 5, em que 1 corresponde a Fraco ¢ 5 Forte

Daminics 123 4]
Revelow dominio dos temas apresentados O o o

Usou linguagem adeguada

Organizou o5 assuntos de forma metddica

Foi crigtivo na abordagem dos temas

Aplicou métodos de exposicio adeguados

Revelou capacidade de comunicagdo

Mastrou-se recetivo bs questdes levantadas

T O mmQ | N @ P

5
o
o
]
[N
]
o
o
o

OO0OO0OO0OoO0O0oao
OO0OO0O0OoO0o0Oaa
Oo0oOooooao
Oooooooao

Mastrou capacidade de adaptagio ao grupa

7 - Refira trés pontos que descrevam a importincia da agio de formagio para o seu desempenho futuro:

8 = Refira pontos a melhorar (guer para o formador, quer para a organizacdo de agbes futuras):

FOO2.03.10/'h

ol
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Anexo 11 - Insercdo de dados no software PHC
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Anexo 12 — Ajuda de Custo
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BOLETIM ITMNERARIO DE DESLOCAGOES PARA ATRIBUIGAD

DE SUBSIDIO DE VIAGEM E REFEIGAQ / AJUDAS DE CUSTO

EMPRESA:
Funcionario:
Més:
DIA CMR ALMOGCO HOR A JANTAR HORA | DORMIDA | ABONO
1
2
3
4
5
[]
7
8
3
10
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
25
28
Fi
28
28
30
EL
TOTAL -
DATA: O Funcionana / Benefcidno A Gerdnoia
OBS.
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Anexo 13 — Declaracéao de Atividade
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wuw graupe-olane com

Tachospeed 2750

DECLARACADDE ACTIVIIMITE*
{REGUL AMENTO (CE) Moo S61:2006 01 AE TR %)
Preencher (eano dacs bografado) e assnar mes de cada viagem Conservay piamente COm O FEgsi0s oIiglnas
do sparelho de consolo, sempre gue pecesing

AS FALSAS DECLARACOES CONSTITUEM UMA INFRACE AD

Farie a preemcher pels empresa
1. Mome da empresa CILAND PORTUGAL - TRANSPORTES, S4

e perisds
L e e ) oo 2042 23062017
13 and (hora'da'mes' o) 2100 23062017

14 |:| estava de baixa por doenga

13 D goema fénas anaas

16, [ scemvade vamace de wn periodo de mpoemo

17, [ conuren um veicnlo pao dbrangido pao Reguiamento (CE) 5.0 36 112006 oa pelo AETR

& |2| relyava ooire actvdades profisoon as dstntas da condugac
19, [[] estava disponivel

20 Lecabdade Guarda Daa 23082017

11. Eu, sbaxo amanado, o condator, confirmo gue, no pericdo acima mencionado, nao condurl nenbvam veicaloabrang do pelo dmbato de aplicagao do
Regdaments (CE} no 360/ 2008 ca pelo AETR

12, Localsdade Guada Daia 23062017

Azl el B ¢ onsdaied

# A versao eloor (nioae proma o gy e do presente Somuldno esth depotvel mo segune ender ego hip e e ope e
& Aoomdo Eumpey relanw ao T balho des Topulsgoes de Yetoulos que Efeonsam Tran spor ves Kod ov dno s Intemacon as.

* 0wl i L o

PT PT

o
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Anexo 14 — Licenca Comunitaria
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