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Plano de estágio 

 

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

Martins, foi delineado o seguinte plano de estágio: 

 

➢ Conhecer a empresa para uma melhor integração do estagiário (missão, visão e 

valores da empresa, política 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 identificação de multas. 

➢ Realizar a atualização do balanço de formações. 

➢ Conferir faturas relativas a fornecedores de peças, portagens e gasóleo. 

➢ Elaborar e analisar mapas referentes aos custos da frota. 

➢ Transmitir informação ao assistente de contabilidade para emissão de débitos a 

terceiros. 

➢ Lançar faturas no software de gestão. 

➢ Participar no processamento salarial. 
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Resumo 

 

O presente relatório apresenta o trabalho desenvolvido durante as 400 horas de estágio 

realizadas na empresa Olano Portugal Transportes, SA que, em conjunto com a Olano 

Logística do Frio, pertencem ao Groupe Olano com sede na Plataforma Logística de 

Incentivo Empresarial da Guarda (PLIE). 

 

Este estágio que teve início no dia 4 de setembro e terminou dia 14 de novembro de 2017, 

é imprescindível para a conclusão da licenciatura em Gestão de Recursos Humanos, da 

Escola Superior de Tecnologia e Gestão (ESTG), do Instituto Politécnico da Guarda 

(IPG). 

 

Neste documento está apresentado a descrição da empresa e das atividades desenvolvidas 

durante o estágio. 

 

Importa salientar que o estágio foi o primeiro contacto que tive com uma empresa na área 

de Recursos Humanos, e uma das primeiras portas que se abriram para o mundo de 

trabalho 

 

 

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

Transportes; Logística. 

 

JEL Classification: J33 – Compensations Packages; M12 – Personnel Management; 

M10 – General. 
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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 Logística 

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 Gestão (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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file:///C:/Users/Vera%20Marques/Desktop/Relatório%20de%20estágio%20-%20Vera%20Marques%20(1).docx%23_Toc507443673
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file:///C:/Users/Vera%20Marques/Desktop/Relatório%20de%20estágio%20-%20Vera%20Marques%20(1).docx%23_Toc507443734
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Introdução 

 

No âmbito da Licenciatura em Gestão de Recursos Humanos é necessário realizar um 

estágio curricular de 400 horas que proporcione ao aluno o contacto com o mundo do 

trabalho para que este possa conhecer um pouco o contexto laboral e aplicar os 

conhecimentos adquiridos durante a formação teórico-prática. 

 

O estágio decorreu no período de 4 de setembro a 14 de novembro de 2017, foi 

desenvolvido em vários setores da Olano Transportes Portugal, SA: setor de Gestão de 

Recursos Humanos, setor de Contabilidade, setor de Gestão da Qualidade e Segurança 

Alimentar e setor de Tráfego.  

 

O objetivo do presente relatório é dar a conhecer a organização de acolhimento e 

descrever todas as tarefas realizadas. O relatório encontra-se dividido em dois capítulos: 

o primeiro capítulo é dedicado à identificação e caracterização da entidade do estágio e o 

segundo capítulo centra-se na descrição do trabalho desenvolvido no estágio. 

 

Utilizou-se como fontes para a elaboração do presente relatório documentos 

disponibilizados pela empresa, documentos retirados do site da empresa e apontamentos 

das unidades curriculares frequentadas na Licenciatura. 

 

O relatório termina com uma breve reflexão sobre a prestação no estágio, relacionando-a 

com a aprendizagem ao longo dos seis semestres letivos. 
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Capítulo 1 

Caracterização 

do Grupo Olano 

Olano Portugal Transportes, SA 
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1.1. Grupo Olano 

 

O grupo Olano é um grupo francês fundado 

em 1975 por Nicolas Olano (figura 1), 

especializado nos transportes e 

armazenamento de mercadorias em 

temperaturas controladas. A sede da empresa 

está localizada em Saint-Jean-de-Luz. 

 

O seu fundador define este negócio como “Um negócio familiar moderno, sustentável 

e independente”, que desde o início está assente numa gestão familiar. O fundador é 

o atual presidente do grupo, tendo os seus filhos também lugares na administração do 

grupo. Na figura 2 podemos ver a sua filha Sandra Olano que ocupa o cargo de 

Diretora Geral Delegada e que é também responsável pelo polo de produção e 

desenvolvimento, e o filho Jean-Michel Olano, com o cargo de Diretor Geral e 

também responsável pelo polo de Economia e Gestão. Importante referir, que o 

logótipo da empresa, representado na figura 3, se manteve inalterado ao longo dos 

anos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Atualmente o grupo conta com um volume de negócios de 330 milhões de euros, 

2.000 funcionários, 1.000 veículos e possui capacidade de armazenamento de 

1.000.000 m3 a -20ºC e 3000.000 m3 entre 2ºC e 14ºC

Figura 1- Nicolas Olano 

Fonte: http://www.groupe-olano.com 

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

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

 

A evolução do grupo Olano que a seguir se apresenta referirá os momentos mais 

importantes que aconteceram ao longo da vida deste grupo: 

 

➢ 1975-1980: início dos transportes OLANO 

Estes primeiros cinco anos foram marcados pela dura realidade dos negócios, 

Nicolas Olano, na altura com 20 anos adquiriu o seu primeiro camião que deu inicio 

à sua atividade no mundo do transporte. Foram criadas as linhas de peixe Rungis e 

Boulogne. 

 

➢ 1980-1988: período marcado essencialmente pelo crescimento do negócio 

Neste período acontecem algumas mudanças: a empresa muda as suas instalações 

para a área industrial de Jalday em Saint Jean de Luz, a frota de transporte chega 

aos cinco camiões de reboque, e surge um novo modo de consumo associado aos 

produtos congelados. Na sequência disto há 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: período marcado pela constituição de novas alianças 

Observou-se um crescimento externo dos negócios no período de 1988 a 1995. 

Em 1992, deu-se a abertura do Mercado Europeu, dando origem a uma nova fase 

de desenvolvimento internacional da logística. A empresa passou a atuar em 

Espanha e Marrocos. 

 

➢ 1992-2001: constituição do grupo Olano 

Em 1992 foi criada a Olano Services, empresa administradora dos negócios da 

empresa mãe. Alguns anos mais tarde os filhos do fundador, Sandra e Jean-Michel 

Olano, passam a integrar a empresa. 
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➢ 2001-2014: período em que os efeitos da Globalização se fazem sentir 

É neste período que o grupo Olano abriu portas para a cultura latina, levando o 

grupo a estar presente em diversos locais de produção: Europa 

do Sul, Marrocos e América do Sul. A Olano passou a fazer 

parte de uma abordagem de desenvolvimento sustentável e de 

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

et de la Maitrise de l’Énergie (ADEME) em 2010. Esta é uma 

carta de compromissos voluntários de redução das emissões de 

CO2, cujo logótipo está representado na figura 4. Em 20111 

obteve o padrão de International Food Standard (IFS). A certificação IFS, cujo 

logótipo está representado na figura 5, oferece vários benefícios às empresas que 

procuram excelência na qualidade, segurança e satisfação 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 segurança dos 

alimentos, neste caso específico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 2014: o grupo Olano celebra 40 anos 

Ao fim de 40 anos, o grupo possui uma organização mais coesa, com melhor gestão 

e melhor serviço de atendimento aos clientes. 

 

➢ 2017-2019: período marcado por investimentos tendo em vista a estruturação 

para os próximos anos 

A organização desenvolve uma estratégia com vista ao crescimento do volume de 

negócios e que tem como meta os 400 milhões de euros anuais. 

Figura 5- Logótipo IFS 

Fonte: www.ifs-certification.com 

Figura 4- Logótipo ADEME 

Fonte: http://www.objectifco2.fr/ 
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1.3.  Atividade do grupo Olano: prestação de serviços 

 

O grupo Olano desenvolve a sua atividade prestando serviços diversificados. Estes podem 

agrupar-se em três grupos (figura 6), com pesos diferentes em termos do volume de 

negócios do grupo: 

• Transportes nacionais e internacionais, com uma quota de 25%; 

• Centros de logística da distribuição, armazenamento, manuseio e posterior 

transporte, com uma quota de 70%; 

• Serviços que promovem a sustentabilidade do grupo, relacionados com Sistemas 

de Informação, Qualidade e Segurança, com a quota remanescente de 5%. 

 

 

Relativamente ao armazenamento de produtos, apresentam-se de seguida os valores que 

correspondem ao volume de negócios alcançado por cada tipo de produto, como consta 

na figura 7. A distribuição é a seguinte: produtos frescos com 65% do volume total de 

negócios, subdivididos em produtos do mar (30%), produtos frescos e produtos de saúde 

(20%) e carnes (15%), e produtos congelados com um total de 35% do volume total de 

negócios.

Prestação de serviços

Produtos frescos

Produtos do 
Mar

Produtos 
Frescos e 

Prdoutos de 
Saúde

Carnes

Produtos 
Congelados

Transporte
Logística e 

Destribuição
Serviços

Figura 7- Distribuição de Serviços 

Fonte: http://www.groupe-olano.com 

Figura 6 - Prestação de Serviços 

Fonte: http://www.groupe-olano.com 
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1.4.  Empresas do grupo Olano 

 

O grupo Olano detém 46 empresas que estão distribuídas por cinco países: Bélgica, 

Espanha, França, Itália e Portugal (figura 8), sendo que a maioria das empresas, mais 

especificamente 24, estão situadas em França. A localização das empresas é estratégica 

uma vez que estão próximas de boas acessibilidades, de vias de comunicação e estão 

situadas geograficamente próximas das empresas clientes. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 é uma empresa líder na Península Ibérica na logística 

do mercado do peixe e marisco fresco. Colabora com o grupo STEF-TFE. Existem 

duas empresas de gestão de fluxo: a Olano Seafood, com sede em Barcelona e a 

Olano Seafood Ibérica com sede em Irún. 

 

➢ Em maio de 2014, o grupo Olano juntamente com os seus parceiros, iniciaram um 

desenvolvimento da SEAFOODWAYS, uma rede europeia de recolha e 

Figura 8- Localização geográfica das empresas do grupo Olano na Europa 

Fonte: http://www.groupe-olano.com 
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distribuição de produtos do mar. Atualmente, a SEAFOODWAYS é a principal 

rede europeia de transporte e logística de produtos do mar.  

 

➢ Espace Olano: em 1996, o grupo criou um centro de negócios e de serviços 

compartilhados com vista a desenvolver serviços de proximidade às empresas 

locais: arrendamento de escritórios mobilados, domiciliação de empresas, sala de 

reuniões 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 próprio e de 

exclusiva para empresas do grupo, desenvolvido especificamente para o mesmo. 

Foram desenvolvidos o OPEN TMS e WMS e todos os módulos de gestão de 

fluxos e recursos. Deste modo consegue-se obter custos mais baixos, maior 

flexibilidade e estatísticas analíticas. 
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1.5.  Certificações da Qualidade do Grupo Olano 

 

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

explicados de forma resumida nos parágrafos seguintes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

referência internacional ao nível da gestão da qualidade, aplicável a todas as 

organizações, independentemente da dimensão ou setor da atividade. 

 

➢ ISO 22000 Bureau Veritas: norma internacional para a implementação de um 

sistema de Gestão de Segurança Alimentar. 

 

➢ IFS: normas internacionais que garantem a qualidade e segurança alimentares, 

respeitando as especificações definidas pelos clientes. 

 

Figura 9- Certificados de Qualidade 

Fonte: http://www.groupe-olano.com 
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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 ecológico (imposto sobre o carbono). 

 

➢ Association For Academic Quality – AFAQ ISO 9001: conjunto de condições 

relativas à implementação de um sistema de Gestão de Qualidade numa 

organização. 

 

➢ ISO 14000: normas relativas à Gestão Ambiental nas empresas. 

 

➢ ISO 9004: normas que auxiliam a empresa no seu processo de crescimento, 

reduzindo os custos e contribuindo para o seu aperfeiçoamento tecnológico e 

melhoria contínua. 

 

➢ ADEME: é uma carta de compromissos voluntários para a redução de emissões de 

dióxido de carbono. As empresas comprometem-se, para um período de 3 anos, na 

implementação de um plano de ação concreto e personalizado. 
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1.1. Olano Portugal Transportes S. A2 

 

Em julho de 2002 a Olano Portugal iniciou o seu 

percurso no território nacional com a compra do 

alvará da LISFROTA Lda. Em janeiro de 2004 a 

empresa decidiu alterar a sua designação social 

para uma sociedade anónima, passando a chamar-

se Olano Portugal Transportes S.A, localizada na 

Plataforma Logística de Iniciativa Empresarial 

(PLIE) existente na cidade da Guarda (figura 10).  

 

 

A Olano Portugal Transportes, S.A (OPT) participa em 90% do capital social da empresa 

Olano - Logística do Frio Lda. (OLF). Esta foi a primeira empresa a instalar-se na PLIE 

da Guarda, aproveitando desta forma a localização geográfica que este local proporciona, 

nomeadamente por se situar junto ao nó de convergência entre as autoestradas A25 – 

principal via rodoviária nacional de ligação com a Europa- e a A23- com ligação direta à 

A1. 

  

A OLF dedica-se ao armazenamento em temperatura controlada, possuindo um cais e um 

entreposto (figura 11). A sua construção ficou concluída no dia 5 de novembro de 2008, 

tendo começado a operar em outubro de 2009. 

A sua atividade consiste na prestação de serviços 

de logística, associados ao armazenamento de 

produtos alimentares congelados e refrigerados. 

A OLF, em Portugal, possui atualmente uma 

capacidade de armazenamento de 20.000 paletes 

de mercadoria, estando em cursos um acréscimo 

de capacidade de 10.000 paletes, devido a um 

ampliamento de instalações. 

                                                 
2 Informação obtida através do Manual de Acolhimento da Olano (agosto 2017) 

Figura 11 - Cais e entreposto da OLF 

Fonte própria 

Figura 10 - Sede da Olano Portugal Transportes 

Fonte: http://afaplan.com 
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Tanto a OPT como a OLF fazem parte do Grupo Olano, com sede em França. 

1.2. Identidade Organizacional 

 

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

como organização:  

 

➢ Visão 

• Reforçar e aumentar a posição de referência na prestação do serviço de 

transporte rodoviário de mercadorias sob temperatura dirigida, procurando 

sempre a melhoria contínua da Qualidade do serviço prestado. 

• Deter em toda a faixa interior do País, e de forma simétrica no vizinho 

território espanhol de fronteira, instalações que possibilitem a prestação de um 

serviço de excelência fiável e de qualidade a todos os seus clientes que de 

forma direta e indireta apostem na clusterização do sector agroalimentar da 

região. 

 

➢ Missão 

Acrescentar valor à atividade de comércio de produtos alimentares sob temperatura 

dirigida, através do desenvolvimento de diversas atividades na cadeia logística, 

procurando sempre capacitar e qualificar os seus colaboradores, tornando-os capazes de 

atender às necessidades e superar as expectativas dos clientes. 

 

➢ Valores 

Relativamente aos valores do grupo Olano, estão definidos os seguintes: 

• Rigor 

• Qualidade 

• Transparência 

• Competência 
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1.3. Legislação Laboral Aplicável 

 

No que toca ao enquadramento legal da atividade desenvolvida pela Olano, mais 

concretamente no setor dos transportes públicos rodoviários de mercadorias aplica-se a 

seguinte legislação: 

 

➢ Código de Trabalho e Legislação Complementar; 

Por exemplo, o direito a férias, artigo 239º, nº1 do Código de Trabalho. 

 

➢ Instrumentos de Regulamentação Coletiva do Trabalho:  

Estes são aplicáveis, sobre o Código de Trabalho e Legislação Complementar a não 

ser quando e trate de normas imperativas, aos trabalhadores filiados nos respetivos 

sindicatos. 

 

• Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a ANTRAM 

e a FESTRU, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE), 1ªsérie, 

nº9, em 8 de março de 1980; 

• Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a ANTRAM 

E A FESTRU, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE), 1ªsérie, 

nº21, em 8 de junho de 1985. 

 

➢ Regime Jurídico de Proteção Social na Parentalidade no âmbito do sistema 

previdencial e no subsistema de solidariedade: 

• Decreto-lei 91/2009 de 9 de abril 

 

➢ Sitra: Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes 

 

➢ Antram: Associação Nacional de Transportadores Públicos Rodoviários de 

Mercadorias. 

. 
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1.4. Estrutura Organizacional 

 

Um organigrama é uma representação esquemática dos órgãos da empresa e das relações 

de autoridade e de responsabilidade existentes entre os mesmos. Os membros da 

organização estão dispostos em níveis hierárquicos, sendo que as ligações funcionais e 

hierárquicas são representadas por linhas verticais e linhas laterais. As empresas OLF e 

OPT estão representadas num organigrama, o 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 descrição do mesmo. 

No topo da hierarquia está o diretor geral da empresa e no nível hierárquico seguinte estão 

os seguintes departamentos: 

➢ Operações: a este nível existem os setores de tráfego, técnica, parque, entreposto 

e gestão de paletes.  

• No setor de tráfego, as funções dos operadores é o contacto com os clientes 

para o agendamento de viagens e todo o processo envolvido junto dos 

motoristas.  

• No setor técnico engloba-se os funcionários da oficina, responsáveis pela 

assistência, manutenção e desinfeção das viaturas. 

• O parque é o local em que os veículos permanecem e são verificados, tanto 

ao nível do estão de conservação, mas também às condições de segurança, 

entre outros. 

• O entreposto engloba os funcionários que trabalham na área de 

armazenagem, subdividindo-se em dois grupos: administrativos e 

funcionários das operações. Ao administrativos cabe a função de controlo 

e gestão da logística, aos funcionários de operações a responsabilidade 

pelo acondicionamento das mercadorias, bem como carregamentos e 

descarregamentos das viaturas. 

➢ Controlo de Gestão /Contabilidade: este setor é composto por uma responsável, 

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

aos motoristas. Neste setor são analisados todos os gastos ligados á empresa. 
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➢ Jurídico e Recursos Humanos, procedendo-se à gestão de processos jurídicos 

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

➢ Qualidade e Segurança alimentar, este setor procede à gestão da qualidade da 

empresa quanto aos requisitos de higiene e segurança alimentar, tanto dos 

equipamentos como das mercadorias. 

➢ Faturação, onde são recolhidos e tratados todos os dados dos serviços prestados, 

e onde ocorre a emissão das faturas respetivas aos clientes. 

➢ Escritórios de representação em Vigo e Roma: nestes escritórios trabalham os seus 

responsáveis em conjunto com os assistentes administrativos. 

 

1.5. Concorrência 

 

O negócio associado aos serviços logísticos 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 serviços são os setores de produtos 

alimentares que têm de ser armazenados e transportados a uma temperatura controlada e 

o setor o farmacêutico.  

 

Os fatores que mais importam no momento da escolha de uma empresa fornecedora deste 

tipo de serviço são: o preço, o acompanhamento próximo, a segurança e a rastreabilidade 

das condições térmicas às quais o produto é submetido durante as fases de armazenamento 

e transporte, a flexibilidade, a eficácia, o profissionalismo e a especialização. 

 

As empresas concorrentes da Olano Portugal são apresentadas de seguida: 

 

➢ FRISSUL – Logística do Frio: é um operador logístico composto por duas 

empresas: FRISSUL - Entreposto Frigorífico, SA e FRISSUL – Transportes 

Frigoríficos, Lda., sediado em Portugal.  

Desenvolve várias atividades na logística 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: Jerónimo Martins, IGLO Portugal; Dr. Oetker. 
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➢ NORBERT DENTRESSANGLE: é uma empresa francesa, presente no mercado 

português desde 1994, especializada em serviços de transporte e logística. 

Atualmente está no top dos 5 prestadores mundiais de serviços de gestão de 

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

internacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ STEF: é um grupo francês que foi criado em 1920. É líder europeu na logística e 

transporte de produtos alimentares congelados e refrigerados. O seu logótipo 

encontra-se na figura 1.

Figura 12- Logótipo FRISSUL 

Fonte: http://www.frissul.pt/ 

Figura 13 Logótipo NORBERT DENTRESSANGLE 

Fonte: www.pt.xpo.com 

Figura 14 Logótipo STEF 

Fonte: www.stef.com/index.pt 
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1.11. Serviços comercializados pela Olano Logística do Frio 

A OLF presta serviços nas áreas dos seguintes produtos: hortofrutícolas de 1ª e 2ª 

transformação, cárneos, láteos, panificação e pastelaria, pré-cozinhados, pesca e 

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

 

Dentro desta prestação de serviços destacam-se as seguintes atividades: 

 

➢ Armazenamento em frio negativo: armazenamento realizado a uma temperatura 

de aproximadamente -20ºC. 

 

➢ Armazenamento em frio positivo: armazenamento realizado a uma temperatura 

compreendida entre 2ºC e 5ºC. 

 

➢ Cross Docking: consiste num processo de distribuição onde a mercadoria recebida 

é direcionada sem um armazenamento prévio, o que permite uma diminuição do 

tempo de distribuição. Este processo envolve normalmente mercadorias em 

pequenas quantidades porque são entregues com maior frequência, respondendo 

assim às necessidades dos clientes. 

 

➢ Picking: é a atividade que é necessário realizar para a adequada separação e 

preparação dos pedidos, nas quantidades requeridas, na área de armazenamento 

de forma a satisfazer as necessidades dos clientes. 

 

➢ Etiquetagem de mercadoria: este processo é realizado para identificar a 

mercadoria que irá para expedição. As etiquetas descrevem o tipo e o conteúdo 

do da mercadoria e fornece todas as informações necessárias. 

 

➢ Descarga de contentores, classificação e paletização. 
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1.12. Sistema de Qualidade e Segurança Alimentar 

 

As certificações são a garantia de ganhos de competitividade e de potencialização de 

volume de negócios e de faturação. A Olano Logística do Frio implementou e certificou 

o seu Sistema de Gestão 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 gestão da segurança 

alimentar. Com a integração desta norma, a Olano Logística do Frio veio dar mais enfase 

à comunicação entre as várias organizações intervenientes na cadeia alimentar, 

permitindo uma melhor identificação e controlo dos perigos para a segurança alimentar e 

evitar as não conformidades legais a este nível. 

 

A Política da Qualidade e da Segurança Alimentar (PQSA) está diretamente relacionada 

com os objetivos da Qualidade e da Segurança Alimentar estabelecidos pela organização 

e é divulgada a todos os níveis da empresa, pelo qual o diretor é responsável. A divulgação 

e a sensibilização para a PSQA são efetuadas através de ações de sensibilização e 

encontra-se afixada em diversos locais da empresa. Observar o documento relativo à 

PQSA, no anexo 2. 
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Atividades desenvolvidas 

 

Neste capítulo apresentam-se as atividades realizadas durante o estágio curricular. Este 

foi desenvolvido em diversos setores da Olano: Recursos Humanos, Contabilidade, 

Gestão da Qualidade e Segurança Alimentar e Tráfego. 

 

De seguida passarei à apresentação e descrição 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 áreas específicas: 

➢ Planeamento de Recursos Humanos, 

➢ Recrutamento, Seleção e Acolhimento de Colaboradores, 

➢ Gestão da Formação e Avaliação de Desempenho. 

 

• Planeamento de Recursos Humanos 

Toda a informação relativa aos colaboradores da empresa está arquivada em dossiers de 

Recursos Humanos. Com alguma regularidade é necessário proceder à verificação destes 

dossiers para detetar possíveis não conformidades que possam existir nos documentos: 

falta de assinaturas nos documentos, o que pode inviabilizar a veracidade dos 

documentos; falta de cópia de documentos ou documentos desatualizados; falta de fichas 

de aptidão; necessidade de efetuar a marcação de consultas médicas periódicas de saúde 

no trabalho.  

 

Relativamente aos motoristas é necessário ter especial atenção à data de validade do seu 

cartão de motoristas, designado por CAM, que deve ser renovado de cinco em cinco anos. 

O processo de renovação pode ser iniciado pela empresa ou pelo próprio motorista. Em 

qualquer das situações, a renovação implica a realização de uma formação obrigatória. 
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As consultas médicas de saúde no trabalho, além de serem obrigatórias por lei, servem 

para averiguar se o colaborador se encontra em condições adequadas de saúde para 

exercer funções 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 são realizadas nas diversas instalações da Intrepev, não tendo que ser 

obrigatoriamente na Guarda, podendo ser noutra localização de modo a facilitar a 

deslocação dos colaboradores aos consultórios. 

 

O direito a férias, é um direito fundamental do trabalhador, consagrado na Constituição 

da República Portuguesa e no Art.º 237º do Código do Trabalho. No primeiro ano de 

admissão e após seis meses de trabalho, cada colaborador já tem direito ao gozo de férias. 

Todos os outros têm direito a 22 dias úteis de férias anuais. 

 

Para a elaboração dos mapas de férias dos colaboradores e dos motoristas em particular é 

necessário o preenchimento de um documento designado por Comunicação de 

Faltas/Ausências (anexo 3), que depois de autorizado pelo chefe de departamentos e pelo 

diretor da empresa, pode ser inserido no sistema informático da empresa e arquivado no 

processo de cada colaborador. 

 

Uma vez que esta empresa desenvolve o seu negócio no setor dos transportes, é de alguma 

forma usual que os motoristas sejam autuados. Quando é recebida uma notificação de 

multa, cabe ao setor de recursos humanos desenvolver todos os procedimentos tendentes 

ao diagnóstico da multa. Com a ajuda do software Tacho Speed, que regista os tempos de 

paragem e de condução, é possível detetar as infrações cometidas pelos motoristas. 

 

Por exemplo, um tempo de descanso semanal inferior ao previsto ou um número de horas 

seguidas de condução que excedem o que é permitido por lei. Este tipo de infrações dá 

origem a coimas, cuja responsabilidade é da empresa.  Coimas por excesso de velocidade, 

por condução com álcool, por uso de telemóvel, entre outras são da inteira 

responsabilidade dos motoristas. 
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Durante o período que permaneci neste setor, a minha função foi realizar a verificação e 

atualização da documentação em dossiê de tosos os colaboradores. Também tive a 

oportunidade de verificar as coimas e identificar o motorista. 

 

• Gestão da Formação e Avaliação de Desempenho 

Relativamente à formação promovida pela empresa, qualquer ação de formação antes de 

ser realizada tem de ser alvo por um processo de diagnóstico das necessidades de 

formação. Este diagnóstico é realizado pelo diretor em conjunto com o colaborador a 

quem são detetadas necessidades de formação. Na base deste processo estão os resultados 

das avaliações anuais de desempenho. Da comparação entre o desempenho alcançado por 

cada colaborador e o desempenho desejável é possível detetarem-se necessidades de 

formação que possam, no futuro, corrigir o desvio detetado (anexo 4). Depois deste 

levantamento efetuado, o diretor estabelece um plano de formação a ser posto em prática 

no ano em curso. No anexo 5, podemos observar o plano de formações estabelecido para 

o ano 2017. 

 

As formações são obrigatórias para novos motoristas e de dois em dois anos também terão 

de realizar formações com a duração mínima de 35 horas. Para os restantes colaboradores, 

as formações são obrigatórias, pelo menos de três em três anos.  

 

Para a realização das ações de formação é necessário preparar um conjunto de 

documentação: folhas de presenças (anexo 6), certificados de formação (anexo 7) e o 

balanço contabilístico da formação. 

 

Para a realização das ações de formação a empresa recorre a formadores internos, ou 

quando esta situação não se afigura viável, recorre à subcontratação da formação a uma 

entidade formadora externa. 

 

Todos os processos de formação têm de ter um dossier associado, onde se arquiva toda a 

documentação relativa a cada processo: plano detalhado da formação, entidade 

formadora, folhas de presenças, cópias dos certificados de formação, já devidamente 

assinados e documentação relativa à avaliação da ação realizada pelos formandos. 
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Tive a oportunidade durante a realização do meu estágio, de assistir à realização de 

algumas formações, na qual tinha posteriormente que atualizar o ficheiro em Excel, sobre 

os colaboradores que participaram, tratando posteriormente no arquivo dos certificados 

de formação duplicados e também devidamente assinados. 

 

• Recrutamento, Seleção e Acolhimento de Colaboradores 

Após a seleção de um novo colaborador é necessário proceder ao seu acolhimento e 

integração na empresa. Geralmente, o acolhimento é realizado durante o primeiro dia, e 

onde o colaborador fica a conhecer a empresa e os restantes colaboradores, através de 

uma visita guiada. Na empresa também existe um manual de Acolhimento, que é 

facultado aos novos colaboradores para que estes fiquem a conhecer a história da 

empresa, a estrutura organizacional, a política de qualidade e o regulamento interno. Para 

as funções ligadas ao cais de mercadorias são entregues os respetivos Equipamentos de 

Proteção Individual (EPI), e para aos motoristas é entregue um telemóvel para utilização 

no trabalho. Todo o equipamento entregue, consta numa declaração escrita que é assinada 

pelo colaborador, atestando o equipamento que recebeu e que passa a estar sob a sua 

responsabilidade. 

 

Os contratos de trabalho para a função de motorista, são a termo certo, com a duração de 

seis meses e renovados por igual período, até três vezes. 

 

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

combustíveis, informação que é dada todas as segundas-feiras de manhã. 
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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; 

➢ Registo de faturas; 

➢ Apoio no processamento dos salários. 

 

• Estudo dos processos das viagens dos motoristas de pesados 

Para que se consiga uma gestão racional dos encargos com a frota de camiões, a Olano 

desenvolve um processo que consiste na análise das despesas efetuadas pelos motoristas 

associadas a cada viagem.  

 

Em cada viagem o motorista leva consigo um envelope onde colocará documentação 

diversa relativa às despesas realizadas durante a mesma: recibos relativos aos gastos com 

combustível (litros que abasteceu, data e quilómetros da viatura), encargos com 

portagens, comunicações e outras despesas que tenha com o veículo. Após cada viagem, 

toda a documentação é analisada, determinando-se a média de consumo de combustível 

(de forma a averiguar se está dentro da média estabelecida) e verifica-se se o trajeto 

realizado foi o mais indicado ou o mais económico tanto a nível de portagens como o de 

consumo de combustível. Se todos os parâmetros estiverem dentro do estipulado, o 

desempenho do motorista é avaliado positivamente, o que dará lugar à atribuição de uma 

compensação monetária que será para em conjunto com o salário mensal.  

 

No final deste processo, arquivam-se os envelopes com a respetiva documentação na 

pasta relativa ao reboque. Para cada reboque existe uma chapa de matrícula e um dossier 

próprio (anexo 9). 

 

✓ Registo de faturas 

Durante o estágio no setor da contabilidade também tive a meu cargo o registo de faturas 

no software contabilístico PHC. Este processo desenrola-se segundo a seguinte 

sequência:  

✓ Primeiramente identifica-se o tipo de despesa associado à fatura; 
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✓  De seguida procede-se ao lançamento da fatura no software contabilístico PHC, 

onde se inserem os dados da fatura, tais como: identificação do fornecedor, 

número do documento, data de emissão, discriminação de todos os 

produtos/serviços adquiridos, designação e o preço bruto unitário. É preciso ter 

em atenção que é necessário inserir a taxa de Imposto de Valor Acrescentado 

(IVA) aplicável, bem como o regime de tributação do mesmo, uma vez que as 

taxas variam de país para país, dependendo do país de origem do fornecedor. 

✓ Depois do lançamento, cada fatura é arquivada de acordo com a sua numeração 

mensal. 

 

 

✓ Apoio no processamento dos salários 

Relativamente ao processamento de salários, importa referir que este se realiza na última 

semana de cada mês, sendo o pagamento de salários realizado até ao dia 5 de cada mês. 

Para os motoristas, o pagamento dos quilómetros percorridos só acontece no mês 

seguinte. No processamento dos salários há várias rubricas a considerar:  

• Salário ilíquido;  

• Prémios e incentivos: pagos por mérito;  

• Subsídio de frio: pagos aos trabalhadores do cais, uma vez que estes trabalham 

em condições muito adversas apesar de terem uma farda adequada às condições 

ambientais;  

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

• Trabalho realizado nos Feriados, fins-de semana, e horário noturno, através de 

uma listagem proveniente em formato Excel do setor de Recursos Humanos 

• Subsídio de alimentação 

 

Após o processamento dos salários e posterior verificação, os recebidos são impressos 

e enviados para o setor de Recursos Humanos. É neste setor que são assinados e 

levantados pelos colaboradores da empresa. Os recibos de vencimento são 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 Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar 

 

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

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

 

Uma das tarefas que se realiza neste setor é precisamente a inserção dos códigos das 

etiquetas no sistema. Cada palete tem um código e um nome específicos que lhe estão 

associados. Por exemplo, o código 3564700014400, refere-se a “Sorvete de manga com 

preparado de pedaços de manga”. As etiquetas contem também informação que 

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

 

Outra tarefa que realizei foi o controlo da higienização dos reboques. Uma vez que os 

reboques podem transportar mercadorias frescas (por exemplo, peixe e queijos, alimentos 

que têm um forte odor), é obrigatória a sua lavagem e higienização após o transporte 

destas mercadorias. No transporte de cargas inodoras, a higienização dos reboques é 

realizada, obrigatoriamente, uma vez por mês. Após a higienização procede-se ao arquivo 

dos documentos relativos à higienização dos reboques - certificados de lavagem e 

higienização. 

 

 

 

2.4. Setor de Tráfego 

 

No setor de tráfego, a estagiária realizou tarefas relativas à verificação e atualização da 

documentação das viaturas da empresa. Os documentos em causa são os seguintes: 

✓ Documento único automóvel; 

✓ Carta verde do seguro; 

✓ Ficha de inspeção atualizada; 

✓ Comprovativo de manutenção do Tacógrafo; 

✓ Licença Comunitária (anexo 13). 

A licencia comunitária é emitida pelo Instituto de Mobilidade dos Transportes Terrestres 

(IMTT) à empresa proprietária dos veículos, no caso concreto à Olano e é indispensável 
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para o transporte de mercadorias no espaço da União Europeia (UE). Os documentos têm 

de ser arquivados em formato digital e em dossiers. 

 

Outra das atividades realizadas neste setor consistiu na realização dos mapas dos 

quilómetros percorridos por cada motorista, para um período específico. Este documento 

é elaborado no software Microsoft Excel e anexado à 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 são sempre pagas no mês seguinte ao mês a que se 

reportam. Exemplificado: mês corrente de outubro, a ajuda de custa a anexar pertence a 

setembro, assim como os quilómetros percorridos são relativos ao período de 20 de agosto 

a 20 de setembro. 

 

Os dados relativos aos quilómetros percorridos por cada motorista são retirados do 

software Tacho Speed.  Os dados relativos aos quilómetros realizados são atualizados 

cada vez que o motorista descarrega o cartão para a base de dados, tarefa obrigatória após 

o término de cada viagem. Além disso é impresso uma declaração de período de repouso 

(anexo 12) a ser realizado, uma vez que cada motorista tem direito, no mínimo, a 48 horas, 

não ultrapassando as 56 horas, assim que termine uma viagem. O período de descanso 

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

No término destes três meses de estágio curricular, considero-os com um período 

enriquecedor tanto a nível da minha formação académica como a nível pessoal, foi 

também o primeiro contato com o mercado de trabalho. 

 

A adaptação à empresa foi fácil, 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 estágio, posso afirmar que foi uma experiência 

muito positiva, todas as tarefas que me foram propostas revelaram-se interessantes. Tive 

sempre o acompanhamento de profissionais dedicados e competentes. 

 

Por último importa referir que o estágio 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 funções na área da gestão de recursos humanos. 
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Anexo 1 - Organograma 
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Anexo 2 – Política da Qualidade e Segurança Alimentar 
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Anexo 3 -Comunicação de ausência 
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Anexo 4 – Avaliação de desempenho 
 

 

 

 



Relatório de Estágio  

 38 

  



Relatório de Estágio  

 39 



Relatório de Estágio  

 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 5 – Plano de formação, ano 2017 
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Anexo 6 – Ação de Formação 
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Anexo 7 – Registo de Presenças
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Anexo 8 -  Certificado de Formação
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Anexo 9 – Avaliação da Formação 
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Anexo 10 - Envelopes dos motoristas 
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Anexo 11 - Inserção de dados no software PHC 
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Anexo 12 – Ajuda de Custo
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Anexo 13 – Declaração de Atividade 
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Anexo 14 – Licença Comunitária 
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