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v" Organizagio dossiers “Estagios Curriculares” e “Estagios Profissionais™;

v Conhecimentos das tarefas inerentes a gestdo dos mesmos (ex.
Submissdo da Candidaturas a Estagio Profissional na Plataforma do
Instituto do Emprego e Formacéo Profissional- IEFP);

v' Participacdo em entrevistas de recrutamento;

v’ Apoio nas tarefas inerentes ao “Viveiro Chefe de Unidade Elementar de
Trabalho (CUET’s)”;
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departamento;

v" Colaboragido com o Servigo de Comunicagdo na partilha das “Fichas de
Posto”, no site da fabrica;

v" Adapta¢do de um plano de comunicagdo aos CUET’S;

v" Pesquisa sobre praticas de Employer Branding.
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Resumo

O presente relatdrio surge no seguimento da realizacdo do estagio curricular na Renault
Cacia e coincide com a concluséo da Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

Este relatorio tem como objetivo principal descrever todas as atividades realizadas
durante as 400 horas de estagio, bem como as aprendizagens subjacentes ao

desempenho das mesmas.

Uma vez que o estagio foi realizado junto da Dr.2 Joana Paredes, responsavel pelo
Recrutamento, Estadgios e Employer Branding, as atividades realizadas sdo

maioritariamente relacionadas com estes temas.

Palavras-Chave: Recursos Humanos; Recrutamento; Estagios; Funcdes; Employer

Branding.

Jel- Classification: M12 — Personnel Management; M54 — Labor Management.
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Introducao

No ambito do cumprimento do plano curricular e da conclusdo da Licenciatura de
Gestdo de Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestédo do Instituto
Politécnico da Guarda, € realizado pelos alunos um estagio curricular em contexto
empresarial e, posteriormente, discutido o respetivo relatorio de estagio, descritivo das

atividades realizadas e da empresa em questéo.

Neste seguimento, o presente relatorio tem por objetivo descrever o estagio curricular,
de duracdo de 400 horas, que decorreu entre os dias 1 de julho de 2019 e 30 de setembro
de 2019 e foi desenvolvido na area de Recrutamento, Estagios e Employer Branding, do
Departamento de Recursos Humanos da Renault Cacia, situada na cidade de Aveiro. A
realizacdo deste estagio facultou o primeiro contacto com a realidade empresarial e a

aplicacdo dos varios conhecimentos apreendidos durante os trés anos de licenciatura.

Com intuito de contextualizar o estadgio desenvolvido e simplificar a descricdo das
atividades realizadas, o presente relatério encontra-se dividido em trés capitulos:
Enquadramento Teorico, Grupo Renault e Atividades Desenvolvidas. No primeiro
capitulo sdo abordadas diferentes formas de pensar a gestdo estratégica e a Visdo
relativamente aos recursos humanos como elementos fundamentais para o alcance do
sucesso empresarial. O segundo capitulo tem como objetivo a apresentacdo do Grupo,
bem como fazer uma breve referéncia a sua chegada a Portugal, em particular a Aveiro
com a criacdo da Renault Cacia. Neste capitulo apresentam-se a visao, 0s principios e 0s
objetivos pelos quais a fabrica se rege, o organigrama da direcdo geral e o
Departamento de Recursos Humanos, onde decorreu o estagio. No terceiro capitulo
encontra-se a descricdo das atividades realizadas e das aprendizagens obtidas,
relacionadas com a Gestdo de Recursos Humanos, nomeadamente o Recrutamento, 0s
Estagios, a Descricdo e Andlise de Funcbes, o Employer Branding e a descri¢do das
atividades realizadas que ndo constavam no plano de estagio. Para finalizar este
capitulo, é apresentada uma andlise critica das atividades realizadas, identificando
aquelas que criaram mais resisténcia a sua concretizacdo, e uma sintese das

competéncias adquiridas.
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E de salientar que a metodologia de realizacio deste relatério baseou-se na pesquisa e
andlise de documentos relacionados com os temas em causa e na descri¢do

pormenorizada das atividades e vivéncias proporcionadas pela realizacdo do estagio.

Por fim, sdo apresentadas as conclusdes retiradas atraves da realizacdo do estagio e

deste relatorio.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Enquadramento Teorico
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Este capitulo esta relacionado com a realidade empresarial vivida em relagdo a GRH.
Nele serdo abordadas diferentes formas de pensar a gestdo estratégica dos recursos

humanos como elementos fundamentais para o alcance do sucesso empresarial.

1.1. O Sucesso Empresarial®
O conceito de orientacdo da gestdo para a obtengdo de “Sucesso Empresarial” esta em

constante alteragdo. E possivel encontrar empresas baseadas na Hierarquizacéo, na

Burocracia ou nas Relagdes Humanas.

As empresas Hierarquizadas sdo definidas por uma organizacao piramidal, em que a
base da pirdmide sdo os colaboradores e o topo a administracdo. Neste contexto, € a
gestdo de topo que desempenha um papel normativo para a realizagdo das atividades e
os colaboradores apenas as executam de acordo com as diretivas superiores. A gestdo
destas empresas esta assente no controlo de processos e de custos, através da
maximizacao dos recursos tecnoldgicos e humanos e, ndo da adaptacdo as mudancas do

meio envolvente e da procura do mercado.

No caso das empresas Burocratizadas, existe uma grande dependéncia de normas e
formalizagbes que, por vezes, pode colocar em causa a flexibilidade e o tempo de
resposta da empresa perante os seus clientes. Estas organizagdes também podem ser
caracterizadas pela falta de autonomia e de poder de decisdo dados aos seus

colaboradores.

Em oposi¢do as anteriores, nas empresas baseadas nas Rela¢gdes Humanas a gestao esta
direcionada para o bem-estar fisico e emocional dos seus colaboradores, uma vez que
parte do pressuposto que se 0s colaboradores estiverem bem a empresa alcancara
melhores resultados. Em contrapartida, estas organizagdes descuram 0 seu meio

envolvente, pelo facto de estarem concentradas no ambiente interno.

No entanto, a mentalidade organizacional estd em evolucdo continua, dai ser necessario
repensar, de forma estratégica, o tipo de gestdo mais adequada aos objetivos e ambicoes
da organizacdo. E cada vez mais fundamental olhar para os colaboradores como um
recurso que requer autonomia no desempenho das suas fungbes, como sendo um

elemento fulcral para a obtengéo de sucesso na empresa e criagdo de competitividade,

! Fonte: Camara P. & Guerra, P. & Rodrigues, J. (2016) “Humanator XXI- Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial”, 72 edicdao, Dom Quixote, Alfragide.
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com o intuito de fazer face aos desafios diarios. E deste pensamento que surge o
conceito “Gestdo de Recursos Humanos”, bem como da sua importancia para as

organizacoes.
1.2. Gestdo de Recursos Humanos- Um Fator Estratégico’

Como ja referido, a definicdo da estratégia de uma empresa € fundamental para o seu

sucesso, bem como a combinacao dos recursos tecnolégicos, financeiros e humanos.

Existem varias formas de encarar o papel dos Recursos Humanos (RH) no quotidiano de
uma empresa. Por um lado, existe 0 pensamento de que sd0 um recurso que nao
acrescenta valor ao negdcio, que apenas constitui uma despesa adicional ao custo de
estrutura e que sdo unicamente da responsabilidade da sua chefia direta, por isso a
criacdo de uma estrutura exclusivamente para a sua gestdo ndo é justificavel. Noutro
ponto de vista, temos a ideia de que ao atribuir o poder de Gestdo dos Recursos
Humanos exclusivamente a sua chefia direta pode fazer com que estes percam o seu
foco relativamente a gestdo do sucesso do negdcio e, que ndo tenham as competéncias e
o distanciamento necessarios para a resolucdo de conflitos que possam surgir entre 0s

colaboradores.

Segundo o livro Camara et al. (2016), atualmente, ao observarmos as préaticas de Gestédo
de Recursos Humanos de diversas empresas, € possivel concluir que estas optam por
uma gestdo mista, ou seja, pela cooperacdo entre a chefia direta e os especialistas de
RH, de forma a que haja um acompanhamento direto dos colaboradores no terreno
dando aos especialistas de RH o papel de garantir o cumprimento e a divulgacdo dos
valores e da cultura da organizacdo e, o equilibrio e ligacdo entre a administracdo e 0s
colaboradores. Com isto, sdo apontados os modelos de gestdo de RH adotados pelas

Empresas, visiveis no seguinte quadro.

’ Fonte: Camara P. & Guerra, P. & Rodrigues, J. (2016) “Humanator XXI- Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial”, 72 edicdo, Dom Quixote, Alfragide.
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Quadro 1: Modelo de Gestédo de Recursos Humanos

Modelo Descricao
Defende que a chefia direta é responsavel pela gestdo integral dos
O Recursos Humanos e pelo sucesso do negocio
empowerment . . .
dpa chefia Este modelo podera ser adequado a empresas cujo numero de
diretae os |Colaboradores € limitado, em que estes possuam elevadas
comités de A o : . N
~ | competéncias profissionais e onde exista autonomia na realizagdo das
coordenacao
tarefas e de tomada de decisdes.
Atribui a gestdo dos Recursos Humanos (RH) exclusivamente aos
especialistas de Recursos Humanos. Defende a necessidade de criacdo
de um Departamento de Recursos Humanos (DRH), de forma a
o garantir a equidade, funcionalidade e homogeneidade das ferramentas
departamento
de Recursos |d€ RH.
Humanos | A necessidade de criagdo de um DRH podera estar associada a
coordenador

e executante
da gestéo de
pessoas

dimensdo da empresa. Empresas com grande dimensdo, elevado
numero de colaboradores ou com dispersdo geografica apresentam
uma crescente necessidade de coordenacdo e formalizacdo dos
procedimentos, para que ndo haja a criacdo de objetivos paralelos.

O
departamento
de Recursos
Humanos
como
parceiro das
chefias
diretas

Esta assente na colaboracdo das chefias diretas, que possuem o
conhecimento técnico e que sdo responsaveis pelas suas equipas, mas
que necessitam de know- how especifico relativo a gestdo e resolucao
de conflitos, como o DRH, que possui 0 know-how e as ferramentas
de gestdo necessarias. Este modelo requer uma grande coordenacgédo
dos dois intervenientes, uma vez que deve existir a partilha da mesma
missdo e dos mesmos objetivos e ndo devera existir sobreposicdo na
atuacdo, ou seja, 0 DRH nédo deve substituir ou sobrepor as chefias

diretas na sua relagdo com os colaboradores.

Fonte: Elaboragdo Propria com base a partir de Camara et al. (2016) “Humanator XXI- Recursos Humanos e
Sucesso Empresarial”, 7¢ edigdo, Dom Quixote, Alfragide
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Podemos concluir que é a visdo que os administradores de uma empresa tém
relativamente a importancia dos seus Recursos Humanos, em conjunto com a dimenséo
da organizacdo, que irdo ditar o modelo utilizado para a sua gestdo, bem com a criacéo

de um Departamento de Recursos Humanos especifico para a gestdo dos mesmos.

1.3. Préticas de Gestdo de Recursos Humanos®

A area da Gestdo de Recursos Humanos (GRH) é bastante abrangente, sendo 0s seus

principais objetivos dentro de uma organizagéo os seguintes:

v’ Ser parceiro das chefias diretas, de forma a facultar know-how e
ferramentas de gestdo de pessoas e, a auxiliar na resolucdo de problemas
pessoais e organizacionais;

v/ Manter a flexibilidade organizacional e fomentar a pesquisa de novos
modelos de afetacdo dos recursos disponiveis, otimizando-os;

v’ Garantir que os valores e a cultura da empresa sdo adotados pela
populacéo, certificando a equidade interna;

v Assegurar a prestacdo de servicos relacionados com o pessoal (atrair e
reter talentos, gerir os RH tendo em conta as necessidades atuais e
futuras da organizacdo, orientar os planos de formacdo, administrar as
politicas salariais e remuneracBes e, por fim, controlar a é&rea
administrativa e assegurar o bom relacionamento com as entidades
oficiais)

v' Representar a empresa em situacoes de conflito laboral.

Com o intuito de alcangar e fazer face a todos 0s objetivos referidos, os servicos de

Gestdo de Recursos Humanos, tém a seu cargo as seguintes praticas:

v Gestdo da Interculturalidade: Resultado da crescente globalizagdo, as
empresas deparam-se com a iminente necessidade de expansdo
internacional e, por consequéncia, com um choque intercultural.
Neste caso, o papel dos gestores de recursos humanos € saber antecipar e

resolver conflitos que possam surgir devido ao referido choque

? Fonte: Camara P. & Guerra, P. & Rodrigues, J. (2016) “Humanator XXI- Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial”, 72 edicdo, Dom Quixote, Alfragide.
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intercultural e adaptar as praticas de gestdo de pessoas a cultura do novo
pais. Devem também ser capazes de gerir situacGes de expatriacdo, como
por exemplo, preparar o expatriado para a nova realidade cultural que ira
viver.

v Descricdo e Analise de Funcbes e Perfil de Competéncias: A
realizacdo de uma Descricdo e Analise de Funcgdes permite ter um
conhecimento amplo da atividade da empresa, bem como de todas as
funcbes desempenhadas e das competéncias especificas e genéricas
necessarias para a elaboracao de cada uma.
A existéncia de um perfil de competéncias é essencial para a
identificacdo de gaps, ou seja, de diferencas entre as competéncias
desejadas e as que realmente se verificam dentro da organizagdo, de
forma a proceder a realizagio de planos de  acdo.
Estas praticas sdo também benéficas, aquando o recrutamento de novos
colaboradores, pois estas informacdes facilitam a identificacdo do perfil
ideal de candidatos.

v Recrutamento e Selecdo: Esta pratica inicia-se pela identificacdo da
necessidade de preencher um cargo vago, tendo esta acdo maxima
importancia. Apos esta fase, deve ser decidido o tipo de recrutamento
mais viavel para a necessidade em causa e do perfil de competéncias
desejado, seguindo-se a divulgacdo da oferta e a selecdo dos candidatos.
Estas fases s@o essenciais para a atracdo e captacdo de novos e
colaboradores talentosos, acrescentando valor a empresa.

v Gestdo de Desempenho: Os sistemas de gestdo de desempenho servem
para verificar e validar os métodos de recrutamento e selecdo utilizados
pela empresa. Possibilitam medir o contributo individual de cada
colaborador ou da equipa para o alcance dos objetivos da organizacao,
gerir os sistemas de administracdo salariais, avaliar a possibilidade de
progressdo de carreira através da identificagdo de potencial e, por fim,
diagnosticar as necessidades de formacao.

v Planeamento de RH e Gestdo de Carreiras: A primeira preocupacdo
durante a elaboragdo de um plano de RH deve ser o desenvolvimento dos

colaboradores da empresa, isto &, determinar as necessidades dos
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colaboradores, dando-lhes oportunidades de progressao, de acordo com o
seu potencial. Esta pratica permite ter uma visdo geral da situacdo dos
Recursos Humanos, ou seja, possibilita o conhecimento da situacao atual
e das necessidades futuras, devendo ser suficientemente ajustavel em
ocasifes inesperadas. O plano de RH pode ser considerado a base da
gestdo de carreiras, pois, apds a comparacdo entre a realidade e o que
seria expectavel, torna-se mais facil o delineamento das etapas que se
seguem para o alcance dos objetivos e para o seu desenvolvimento
pessoal e profissional.

v' Sistemas de Recompensas: Os Sistemas de Recompensas, ao contrario
do pensamento comum, ndo sdo apenas os critérios de atribuicdo salarial,
sd0 0 conjunto de beneficios materiais ou imateriais, que 0s
colaboradores recebem consoante a qualidade do seu desempenho, da sua
contribuicdo para o sucesso da empresa e pela adogdo dos valores,
principios e praticas da mesma. Tém como objetivo principal fortalecer a
motivacao dos colaboradores e o nivel de identificacdo com o projeto da
empresa. Estes podem ser testados atraves do aumento do nivel de
satisfacdo no trabalho e na reducdo dos indices de insatisfacdo
(absentismo, produtividade baixa e turnover).

v' Formacédo e Desenvolvimento dos RH: A formacdo permite fomentar
as competéncias necessarias para que o desempenho dos colaboradores
melhore e, consequentemente, 0 sucesso da organizacdo aumente.
Podemos considerar que a formacdo e o desenvolvimento de RH estéo
diretamente ligados, sendo que a formacdo € a forca motriz do
desenvolvimento, que por sua vez esta relacionado com a otimizacdo do
potencial dos individuos e do grupo.

v' Gestao do Talento: Atualmente atrair, reter e desenvolver talentos séo
desafios permanentes para a GRH. O talento constitui uma enorme
importancia estratégica para 0 sucesso de uma empresa e, por
consequéncia, para o sucesso da gestdo dos seus RH, uma vez que é um
fator de valorizacdo do capital humano. A existéncia de talentos na
empresa pressupde o aumento de competéncias, de valor acrescentado as

tarefas produtivas e administrativas e das vantagens competitividades.
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Em suma, a GRH ¢ essencial ao bom funcionamento de uma organizacdo. Gragas as
constantes alteracdes da visdo dos papéis dos gestores de RH e da crescente importancia
dada aos colaboradores, esta € uma area cada vez mais desafiante e inovadora e esta
diretamente relacionada com a criacdo de fatores de motivacdo, desenvolvimento e
envolvimento, de forma a aumentar nos colaboradores o gosto pela sua funcdo, o seu
desempenho, as suas competéncias, as suas perspetivas de progressdo e, por fim, o

sentimento de pertenca a organizacéo.
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Capitulo 2

Grupo Renault

RENAULT

Passion for life
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Este capitulo tem como objetivo a apresentacdo do Grupo Renault. Neste serdo
abordados aspetos relacionados com a sua origem e chegada a Portugal, com a criagéo
da Renault Cacia, bem como, a sua viséo, 0s seus principios e 0s seus objetivos. Serdo
ainda, apresentadas informacdes relativas a direcdo geral e ao Departamento de

Recursos Humanos, onde decorreu o estégio.

2.1. Historia®

O Grupo Renault teve origem em Franca, a 24

Figura 1:Voiturette A- Renault

de dezembro de 1898, quando Louis Renault
apareceu pela primeira vez com o0 carro,
“Voiturette A” (Figura 1), criado por si,
artesanalmente. Foi a partir do sucesso imediato
que este carro teve, que Louis e 0s seus irmaos
decidiram criar a Renault Fréres, onde Louis
permanecia como trabalhador e se dedicava ao

desing dos automaoveis.

No decorrer dos anos, a empresa apostou na

constante evolucdo e inovacdo, tendo sempre
em conta a satisfacdo das necessidades e ~ Forte: httpsi//group.renault.com/en/our-
company/heritage/the-beginning/

exigéncias dos seus clientes. Um exemplo da

referida evolucdo, é a adogdo do Taylorismo, em 1913, como ideologia base de
funcionamento da empresa, sendo que, desde 1905, esta apostava numa producdo em
série. Com a adesdo ao Taylorismo, as fabricas da Renault, alcancaram uma melhor
divisdo e organizacdo das tarefas, permitindo que cada funcéo fosse desempenhada em
menor tempo. Diminuia-se, assim, o tempo de producdo dos automoveis e as tarefas

intermédias desnecessarias.

Em 1945 a “Société Anonyme des Usines Renault” (SAUR) é nacionalizada, devido a
crise economica sentida, passando assim a ser denominada por “Régie Nationale des
Usines Renault” (RNUR) e a ser completamente propriedade do Estado Francés. Esta

situacdo manteve-se até 1990, data em que a Renault se tornou numa Public limited

* Fonte: https://group.renault.com/en/our-company/heritage/the-beginning/, consultado em setembro
2019
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company com State Capital. A privatizacdo foi discutida durante 6 anos, tornando-se
efetiva em 1996.

A década de 90 foi um periodo de grandes alteracfes para a Renault. Este periodo foi
marcado pela entrada no mercado automovel em varios paises, tais como a Coreia do
Sul e o Brasil, pela conquista da maioria do capital da marca romena, Dacia e, por fim,
pela alianca realizada com a Nissan, que combina a partilha de capital e a colaboracao

industrial.

O sucesso da Renault foi aumentando ao longo dos anos e, em 2000, o grupo adquiriu
71.1% da participagdo na Samsung Motors, dando origem a marca “Renault Samsung
Motors”. Passados oito anos desta conquista, a Renault chegou também ao mercado

Russo com a aquisicdo de 25% das ac¢Oes da Avtovaz.

Apesar de todas as mudancas e conquistas, a Renault manteve os seus valores e crencas,
tais como a procura pela inovagéo e satisfacdo do cliente. Neste sentido, em 2012, a
Renault apostou no langcamento do primeiro carro elétrico da marca, o Zoe, dando inicio

a uma nova era da tecnologia automdvel.

Neste seguimento, em 2018 a Mitsubishi juntou-se a alianca anteriormente criada entre
a Renault e a Nissan, passando assim a ser denominada de “Renault- Nissan-
Mitsubishi” ou de “Alliance 2022”. Esta jungdo tem uma duracdo prevista de cinco anos
e possibilita a cooperacdo entre as trés marcas de forma a atingirem o objetivo comum
de criar uma estratégia para desenvolver a frota de carros elétricos e de os tornar cada
vez mais Vvidveis e apelativos aos consumidores, como uma forma de mobilidade mais

sustentavel.

Atualmente, 0 grupo apresenta a estrutura representada na Figura 2 e tem como objetivo
a continuacdo da sua expansdo territorial, sendo que ja se encontra presente em 134
paises. Neste sentido, recorre as sinergias criadas pelo conjunto das cinco marcas
constituintes do grupo, que sdo Renault, Dacia, Renault Samsung Motors, Alpine e
LADA. E de salientar que, segundo dados fornecidos pelo website do Grupo, em 2018,
0 Grupo Renault registou a venda de 3.9 milhGes de veiculos e contava com 183 002

colaboradores.
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Figura 2: Estrutura do Grupo Renault

Renault
S.A.S
Financiamento Automovel Empresas Niio incluido no
das Vendas Associadas perimetro de
consolidacgio
RCIB Renault
anque
(100%) S;Imsung Alliance Rostec
otors Auto BV Outras
(80%) (82,45%) sociedades
industriais,
comerciais e de
refinanciamento
Avtovaz e tesouraria, das
(64,60%) quais a

Renault Cacia

Fonte: Elaboragdo Propria com base na apresentagdo interna- Renault Cacia

2.2. Renault Portugal®

A chegada da Renault a Portugal teve origem na vontade de alargar os horizontes da
empresa, em 1977, apds ja representar 40% do mercado automovel francés e de possuir
instalacBes industriais modernas em Espanha. Nesse ano, foram iniciadas as
negociacdes entre o Ministro da Inddstria de Portugal e o Diretor Geral da Renault, em
Franca. Estas negociacdes tinham por objetivo um posterior acordo, com vista a
assegurar a reestruturacdo e o desenvolvimento da industria automovel portuguesa,
proporcionando o intercambio entre as fabricas francesas, espanholas e futuras fabricas
portuguesas. Dava-se, assim, origem a uma rede industrial complexa, caracterizada por
uma forte componente de exportagoes.
No referido acordo, 0 Governo conseguiu impor as seguintes resolugfes, com o intuito
de alcancar o objetivo da cooperagéo:

v" Criagdo de uma unidade de montagem em Setubal para fabrico de carros

ligeiros;
v" Adaptacdo da unidade ja existente na Guarda de forma a modernizar e a

conservar o nivel de postos de trabalho;

> Ferreira, E. (2018), “O caminho faz-se caminhando- Uma histdria de todos”, Renault Cacia
Apresentacdo Interna Renault Cacia.
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v" Criacdo de uma unidade em Cacia, Aveiro, voltada para a fabricacédo de
0rgdos mecanicos;

v' Promocgdo do crescimento progressivo de uma indudstria horizontal de
componentes e, consequente, aumento da competitividade entre si e a
nivel europeu;

v" Integracdo ativa na criacdo de uma unidade de fundicdo de pecas
aplicadas no setor, a Funfrap;

v" Contribuicdo, através da constante modernizacao técnica, no crescimento
e desenvolvimento econémico do pais, de forma a melhorar, também, a

balanca de pagamentos portuguesa.

Deste modo, a Renault expandiu-se em Portugal, sendo 1980 o ano das grandes
mudangas e concretizagdes, uma vez que foi neste ano que a oficializagéo do acordo foi
realizada e, consequentemente, foi iniciada a concretizacdo das medidas referentes as

Unidades da Guarda, de Setubal e também de Cacia.

Atualmente, a Renault, no que diz respeito a locais de produgdo em Portugal, apenas se
encontra em Cacia, uma vez que as unidades da Guarda e Settbal encerraram em 1989 e

1998, respetivamente.

2.3. Renault Cacia®

A Renault Cacia € uma das fabricas do Grupo Figura 3:Localizacdo Renault Cacia
Renault, inseridas na regido da Peninsula '
Ibérica, como representado na Figura 3. O

inicio da sua atividade aconteceu em

setembro de 1981, um ano ap6s a assinatura

do contrato de investimento do Estado

Portugués com a Régie Renault. Devido a sua

o
/ L
( J
J & v “
Sevilla |~ ©

localizagdo, em Aveiro, com uma elevada

proximidade de autoestradas principais e , g
\ 7 ;‘/:)

também com facil acesso maritimo, a fabrica ; °v @ 7
@ considerada uma mais Vvalia para a Fonte: Apresentagéo Interna- Renault Cacia
6 Ferreira, E. (2018), “O caminho faz-se caminhando- Uma histdria de todos”, Renault Cacia.

Apresentacao Interna Renault Cacia.

Apresentacgao Interna do Departamento de Recursos Humanos.
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dinamizac&o da industria e para o desenvolvimento econdmico e social da freguesia de

Cacia e do distrito de Aveiro.

As instalacBes da fabrica cobrem uma érea total de cerca de 300 mil m? e a sua divisdo
em diferentes areas funcionais permite uma dptima distribuicdo de fluxos, tanto a nivel
de pessoas como de equipamentos. Na Figura 4 podemos observar a fabrica e a referida

divisdo.
Figura 4:Areas Funcionais- Renault Cacia

Componentes Mecanicos Oficina Central Tratamentos Térmicos

Logistica

Direcao

Social
(Posto Médico, Cantina e CCD)

Central de Fluidos Caixas de Velocidades

Fonte: Elaboracéo Propria com base na Apresentacdo Interna- Renault Cacia

Da Renault Cacia, ndo proveem carros completamente construidos. A fabrica apenas
produz caixas de velocidades e componentes mecanicos, tais como, bombas de 6dleo,
arvores de equilibragem e componentes em ferro fundido e aluminio. Estes produtos séo
distribuidos por fabricas de montagem, da Renault e da Nissan, espalhadas por varios

paises, tais como, Espanha, Francga, Reino Unido, Marrocos, Roménia e Russia.

Para a sua producdo, a Renault Cacia depende de fornecedores do Japédo e de toda
Europa, incluindo fornecedores nacionais, e conta com o trabalho de cerca de 1331

colaboradores.

2.3.1. Visao e Principios “Renault Way”
A visdo de uma Empresa € a perspetiva desta num determinado periodo, ou seja, é a

definicdo geral do que a Empresa pretende ser a longo prazo. A sua divulgacéo permite
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direcionar a atuacdo dos seus colaboradores e despertar o interesse nos seus
stakeholders.

A Renault Cacia tem como Visdo “ser a referéncia nas fabricas mecdnicas a nivel da
Alianca pela competitividade dos nossos produtos e exceléncia da nossa equipa
humana, para assegurarmos o nosso futuro industrial.” ESta ViS40 permanece na
empresa desde 2013, altura em que o seu autor, Sr. Juan Pablo Melgosa, era diretor

geral da fabrica e foi subscrita pelo atual diretor geral, o Eng.° Michel Domingues.

Os principios “Renault Way” sdo um conjunto de ideologias condutoras de todo o
processo de producdo, comuns a todo o Grupo, pelas quais os colaboradores se devem

reger. Sao eles:

1. Pensar sempre no cliente;
2. Dar o seu contributo;

3. Falar verdade;

4. Aprender no dia a dia;

5. Fazer simples.

2.3.2. Objetivos

Os objetivos de uma organizacdo podem ser vistos como um motor de um carro, ou
seja, um carro sem motor ndo avanca, assim como nao cresce uma organizagao que ndo
possua objetivos, pois sem eles a organizacdo ndo tem a forca motriz nem um propdsito
a atingir. De modo a incentivar a evolucdo e a conquista de novas metas, a Renault
Cacia apresenta como objetivo “construir uma empresa moderna e competitiva, com

um sistema industrial, competitivo, flexivel e sustentavel ”.

Em 2019, durante a convencdo da Renault Cacia, foi também apresentado o objetivo “0
Acidentes, 0 Partes Por Milhdo (PPM) relativamente a falhas nos indicadores de
seguranca, qualidade e recursos humanos (exemplo: 0 ndo uso dos equipamentos de
protecdo individual, existéncia de pecas ndo conformes e conflitos entre os
colaboradores) e 100% de motivacdo”, este é um objetivo datado para 2023, para o

qual todos devem contribuir para a sua concretizagéo.
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2.3.3. Cronograma
O registo da historia e de todos os acontecimentos marcantes de uma organizacao €
essencial para a passagem do testemunho de geragdo em geracéo, para dar a conhecer o
percurso da organizagéo, de forma a saber as suas origens, para onde ir e, por vezes,
para onde ndo voltar. Desta forma, apresentam-se de seguida (Quadro 2) alguns
acontecimentos que marcaram a longa vida da fabrica e que direta ou indiretamente

ditaram o que hoje é a Renault Cacia.
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Quadro 2: Cronologia Renault Cacia

Ano Acontecimentos

1980 | Adaptacdo da, ja existente, Fabrica de Automoveis Portugueses e construgio da Fabrica
1981 | Inicio de maquinagem e montagem de Motores

1982 | Inicio de producio de Componentes Mecanicos para outras fabricas do Grupo Renault

A fébrica de Cacia passou a ser a fabricante exclusiva do Motor C3G para 0 Twingo
Criacdo da Unidade Elementar de Trabalho (UET)

1995 | Certificagio da Empresa- 1SO 9002, pelo Instituto Portugués de Qualidade (IPQ)
Inicio de atividade para construtores exteriores ao Grupo Renault

Certificacdo da Qualidade pela United Test and Assembly Center (UTAC)

1999 Filiacdo da fabrica, ou seja, constituicdo da nova Companhia Aveirense de Componentes para a
Industria Automével, SA (C.A.C.1.A), que transformou a fabrica de Cacia em Empresa

1992

1997

Afetacdo da Arvore de Equilibragem para a Peugeot

2000 | Industrializagio de Arvores de Equilibragem para os motores F e G
Afetacdo C.A.C.I.A da montagem da Caixa de Velocidade e maquinagem de Carteres ND
(Nissan)

Concentracdo da atividade para o Grupo Renault

2001 | Generalizagdo do Sistema de Produgio Renault

Afetacdo a C.A.C.1.A da caixa diferencial ND, JH/ JR

2003 | Fim da producio da Caixa JB, 20 anos apds o inicio da sua produco.
2004 | Fim da fabricagio de pecas para 0 mercado exterior.

2005 | Campanha “Zero Acidentes”

2006 | Comemoragéo dos 25 anos da CACIA

Adocédo de uma nova forma de analisar perdas robustas de uma forma standardizada e tendo por
base o modelo “5S”, o “Management da Performance dos Meios” (MPM)

2008
Programa P.A.S.A.- Plano de Apoio ao Setor Automdével, na vertente Qualificacdo e Emprego,

proposto pelo governo portugués.
2010 | Reestruturacio da organizacio, devido & afetaco do projeto Nissan- Baterias Elétricas
30 anos da CACIA.

6 500 000 Caixas de Velocidades produzidas e, consequente, aumento do nimero de
Colaboradores

2012 | A empresa passa a ser denominada por Renault Cacia
Assinatura do “Acordo de Competitividade 2017-2020”

2011

2016

Visita do Primeiro Ministro Anténio Costa

Prémio de Melhor Fabrica do Grupo no Ranking Manufacturing 2016
2017 | producdo de 10 milhGes de Caixas de Velocidades

Renovacdo das instalacdes, de forma a melhorar os postos de trabalho.

40 milhes de Bombas de Oleo produzidas nos Gltimos 36 anos
Prémio de Melhor Fabrica do Grupo no Ranking Manufacturing 2017

2018

Fonte: Elaboragdo Propria com base no site da Renault Cacia e no livro de Ferreira E., 2018, “O caminho faz-se
caminhando- Uma histdria com todos”
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2.3.4. Analise SWOT Fabrica

Segundo Camara et al. (2016) a analise SWOT é uma ferramenta de diagnostico e

reflexdo estratégica que permite analisar fatores internos e fatores externos, com o

objetivo de avaliar o posicionamento entre os fatores de forma a maximizar 0s seus

efeitos, contribuindo para o desenvolvimento da Empresa. Os fatores internos séo

aspetos da empresa e dos seus produtos, que a diferenciam aquando da comparagdo com

0S seus concorrentes, estes fatores sdo designados de pontos fortes (Strenghts) e pontos

fracos (Weaknesses). Os fatores externos sao aqueles que tém origem em todo o meio

envolvente, por exemplo, o mercado, estes fatores, sdo denominados de oportunidades

(Opportunities) e ameacas (Threats).

Na Figura 5, é possivel observar a analise SWOT referente a Renault Cacia.

Figura 5: Analise SWOT

Pontos Fortes
- Proximidade a rede de auto- estradas principal e ficil acesso
maritimo e rodoviario;

- Existéncia de um centro de formagio ¢ de um servigo
exclusivamente direcionado para esta tematica;

- Preocupagdo com a satisfagio das necessidades do cliente, ou
seja, a garantia de maior qualidade ao melhor custo e em menor
tempo;

- Cerca de 20% dos colaboradores possui nivel superior de
habilitagdes académicas e 37% mais de 10 anos de escolaridade:

- Forte crenga no progresso continuo a nivel da qualidade,
ambiente, seguranga e condigdes de trabalho, através da definigio e
aplicagdo de politicas;

- Prioridade dos concursos internos aquando a existéncia de
necessidades de Recrutamento;

-Desenvolvimento de uma imagem de marca e da sua divulgagéio.

Oportunidades
- Convites de participagio em atividades no exterior;
- Avango tecnolégico como fator simplificador de tarefas que
requerem elevada capacidade fisica;
- Aumento da importincia da divulgagio de uma forte imagem da
empresa;

- Aumento de ofertas formativas diversificadas para os
colaboradores;

- Elevada importancia economica dada a fabrica ao nivel nacional e
de distrito.

Pontos Fracos
- Existéncia de restri¢bes or¢amentais ao nivel do Grupo;
- Diminui¢do do nivel de motivagio atual dos colaboradores;

- Baixa presenga em atividades no exterior, junto dos mais
jovens:

- Reduzida divulgagio e atualizagio de informagio relativa a
empresa para o exterior;

- Existéncia do sentimento de distdncia entre operadores e
diregio;

- Elevada competitividade interpessoal;

- Sentimento de pouca equidade no tratamento dos
colaboradores ao nivel da carreira.

Ameacas

- Crescente comercializagio de carros elétricos;

- Crescente competitividade do sistema de compensagio em
empresas da regido;

- Crescente presenga de competitividade de procura de mio de
obra;

- Mercado bastante volatil e em constante mutagio, que leva ao
aumento de oportunidades para os colaboradores;

- Aumento da competitividade entre as unidades de produgio do
Grupo, que resulta na diminui¢do de projetos atribuidos a fabrica.

Fonte: Elaboracdo Propria com base na Apresentacdo Interna- Renault Cacia

2.3.5. Estrutura da Fabrica

O tipo de estrutura adotado por uma empresa pode constituir um fator critico de sucesso

na conducdo da empresa e na gestao das pessoas que nela trabalham, podendo ser assim

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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considerada um instrumento de coordenacdo de atividades e controlo da atuacdo dos
seus colaboradores. Com este pensamento assente, a Renault possui uma estruturagdo

bem sedimentada, sendo constituida pelas seguintes areas funcionais:
v'Direcdo Geral (DG);
v’ Departamento de Recursos Humanos (DRH);
v'Departamento Financeiro e de Compras (DFC);
v’ Departamento de Qualidade (DQ);
v’ Departamento Engenharia Logistica (DLI);
v’ Departamento Sistemas de Informacéo (DSI);
v’ Departamento de Engenharia de Processos Mecanicos (DPIM);
v’ Departamento Técnico/ Manutencéo (DT);
v’ Departamento Projetos Fabrica (DPU)
v Alliance Production Way (APW)
v" Fabricacao.

Estes departamentos estdo subdivididos por Ateliers que, por sua vez, sdo constituidos
por Unidades Elementares de Trabalho (UET), conforme as Figura 6 e 7. As UET foram
criadas com base nas ambicdes do Projeto Eficacia e pela crenca de que cada setor
deveria ser dividido em unidades basicas, ligadas a um conjunto de operacfes, numa
I6gica de uniformidade e simplificacdo do trabalho em grupo. A constituicdo ideal
estipulada € de 12 pessoas, de forma a evitar perdas de comunicacdo, fomentar o
desenvolvimento do espirito de autorresponsabilizacdo e de partilha da tomada de
decis@es, diminuindo a hierarquizacédo e o distanciamento entre departamentos. As UET
funcionam de forma auténoma e descentralizada tendo um responsavel, designado como
Chefe de Unidade Elementar de Trabalho (CUET). O CUET deve ter conhecimentos
especificos e praticos sobre cada funcdo desempenhada e também competéncias de
management e de gestdo de equipas e de conflitos, de modo a fazer face ao dia a dia

atribulado que se vive em contexto empresarial e, sobretudo, no “Chéo de Fabrica”.
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Figura 7:Estrutura Geral da Fabrica Figura 6: Organizacdo da Producéo
2 Dpt.
Fabricagao
7 19 UET's
ATELIERS Suporte
45 4UET’s
UET's Tercidrio
K ATELIER ) InEnnuL'r:n:m
\ DEPARTAMENTO / . 5
FABRICAGAO ORGANIZAGAO DA PRODUGAO
FABRICA

Fonte: Apresentagdo Interna Renault Cacia

Fonte: Apresentagdo Interna Renault Cacia

2.3.6. Direcao Geral

A Direcdo Geral, também designada por Comité Direcdo Fabrica, é graficamente

representada pelo seguinte organigrama (Figura 8).

Figura 8: Organigrama Direcdo Geral

Direc¢do Geral
Departamento
Fabricacdo DRH- Departamento
Recursos Humanos
Fabricagdo Fabricacio DLI- Departamento
Caixas de Componentes Logistica
Velocidade Mecanicos

DPIM- Departamento de
Engenharia

DT- Departamento Técnico

Fonte: Elaboragéo Propria com base na apresentagdo Interna- Renault Cacia

DSI- Departamento
Sistemas Informagdo

DPU- Departamento
Projetos Fabrica

DFC- Departamento
Financeiro e Compras

DQ- Departamento
Qualidade

APW- Alliance
Performance Way

A Direcdo Geral engloba um chefe de cada departamento, denominado de Chefe de

Atelier (CA) de cada area funcional. A sua constituicdo, permite ter um conhecimento

amplo do dia- a- dia de toda a fabrica, sendo por isso uma mais valia para a tomada de

decisoes.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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De salientar que a Direcdo Geral esta diretamente relacionada com o Departamento de
Recursos Humanos, devido a sua funcdo de gerir todos os recursos da fabrica e de
garantir um funcionamento mais sustentavel e o cumprimento de todas as politicas de

impostas pelo Grupo Renault e pelo Pais.

2.3.7. Departamento de Recursos Humanos

Como ja referido, o Departamento de Recursos Humanos (DRH) é um dos vérios
Departamentos existente no Renault Cacia. Este departamento apresenta uma grande
importancia para o funcionamento da fabrica, tendo como fio condutor as seguintes
missoes:

v" Desenvolver as politicas de Recursos Humanos (RH) em conjunto com a

Direcédo Geral;

v" Propor e pilotar os planos de acdo referentes aos Colaboradores que

suportam o business plan;

v" Criar sinergias com as diferentes entidades do Grupo Renault no Pais e

na Regido (Peninsula Ibérica ou Europa);

v Garantir o cumprimento da legislacdo e da regulamentacdo local, em

matéria de direito de trabalho e relacGes sociais;

v Gerir e otimizar os custos de funcionamento de estrutura RH do seu

perimetro de gestao;

v Auxiliar no planeamento do desenvolvimento da carreira dos

Colaboradores.

A semelhanca dos restantes departamentos, podemos considerar que o DRH esta
subdividido em UET’s, mais propriamente Sete, como podemos observar no

organigrama na Figura 9.
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Figura 9: Organigrama DRH

Diretor Recursos

Humanos
Responsavel Responsivel Responsavel Responsivel Responsavel Responsavel Responsivel
Recrutamento, RH Protecio de Gabinete Formagio e Higiene e Comunicagio
Estigios, Proximidade Dados e Etica Administrativo Desenvolvimento Seguranga no
Employer Payroll (GAP) Trabalho/
Branding Vigilancia
Técnico
o Comunicagio
Especialista de o
Técnico de Formagio Te?n.u:o
Gestiio de Condigdes de
Remuneracoes Trabalho
e Regalias
Sociais E ialista d
Mt L Médico do
Gestio de
F = Trabalho
ormacio
Téc“i_m de Especialista
Gestiio da Condicoes de
Grelha Salarial Especialista de Trabalho/
e Cadastro Desenvolvi Er i
g
Técnico
Prevencao

Fonte: Elaboragdo Propria com base na apresentagdo Interna- Departamento de Recursos Humanos

No caso dos departamentos administrativos da Renault Cacia, a designagdo das UET’s

tem origem nos cargos N-1 (responsaveis de funcdo que reportam diretamente ao

Diretor de Departamento). Com isto, podemos considerar que o DRH é composto pelas

seguintes UET’S:
v Recrutamento, Estagios Employer Branding;
v RH Proximidade;
v Protecdo de Dados e Etica;
v’ Gabinete Administrativo Payroll;
v' Formacdo e Desenvolvimento;
v" Higiene e Seguranca no Trabalho/ Vigilancia;

v Comunicagao.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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A cada UET, est4 associada uma funcdo diferente, referidas no quadro seguinte (Quadro
3), de forma a suprir todas as necessidades da organizacao e abordar todas as vertentes
relacionadas com a gestéo e orientacdo dos colaboradores.

Quadro 3:Funcbes do DRH:

Funcdes Descricéo

Deteta os potenciais locais para validagdo da Regido RH;

Gestédo dos | Planifica as necessidades de gestdo de estrutura organizacional;

Recursos Avalia e promove a rececdo de novos colaboradores;

Avalia o conjunto de boas praticas para a retencao de talentos.

Desdobra a politica de remuneracao;

Remuneracéo ] — — - ;
Garante o bom funcionamento das politicas salariais, no perimetro pais.
Avalia as necessidades de formacéo dos colaboradores;
. Coloca em pratica o processo de formacdo, respeitando as orientagdes
Formacao

fixadas pela regido e a politica do Grupo Renault (Budget, Reporting,
Avaliagéo, etc.)

Politica Conduz o dialogo social: prepara e direciona as negociacdes com 0s

Social parceiros sociais;

(Proximidade | Promove a proximidade entre os colaboradores e a administracéo;

e Protecéo de

Dados) Garante o cumprimento da politica de prote¢do de dados e da politica social.

Garante o respeito da legislacdo e a aplicacdo das politicas de higiene e

Condicdes de seguranca no trabalho;

Trabalho . .
Atua na érea da seguranca e da ergonomia dos postos de trabalho.
Desdobra as a¢des de melhoria da performance;
Performance i _ _ i
o Realiza a gestéo previsional e o controle dos efetivos;

Contribui para a planificacdo e gestdo de carreiras.

Fonte: Elaboragdo Propria com base na Apresentagdo Interna- Departamento Recursos Humanos

E de salientar que um dos conceitos mais prezados, pelo Grupo Renault e,
consequentemente, pela Renault Cacia é a standardizacéo, devido ao facto de esta
pratica fomentar a igualdade e uniformidade de todos os processos. Desta forma, o
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Grupo torna-se mais global e acessivel a todos, facilitando as visitas de colaboradores

do Grupo, mas externos a empresa e também os casos de expatriacao.

No DRH, este conceito esta inerente as funcdes através do Job Grading. Este termo diz

respeito a um referencial global a todos os paises e é baseado em “Fungdes de

Referéncia”, permitindo a clareza, coeréncia e equidade dentro da organizagdo e de todo

0s Grupo Renault.

Com o intuito de facilitar a sua implementacdo, o Grupo optou por seguir a metodologia

do Hay Group, um sistema de Gestdo de Cargos e Salarios, organizando o Job Grading

por niveis de responsabilidade, designados Niveis de Responsabilidade Renault (NRR)

e construidos apds a analise e avaliacdo das funcdes, segundo os critérios representados

na Figura 10.

Figura 10: Critérios de Avaliacdo de NRR

Resolugio de

Responsabilidade Problemas

Competéncias

Qual o nivel de
conhecimentos e
nivel de experiéncia
requerido para
desempenhar
fungao?

Qual o grau de
contribui¢do da
funcdo, para
alcangar os
resultados da
empresa?

Qual o nivel de
complexidade para
alcancar os
resultados?

Fonte: Elaboragdo Propria com base em documentos internos

Peso Total da
Funcio e
correspondente

Nivel de

Responsabilidade

Os NRR, ndo substituem nem estdo relacionados com as categorias profissionais do

Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV), isto é, colaboradores com diferentes

categorias profissionais podem estar no mesmo NRR e, pode acontecer também, um

colaborador mudar de fun¢do, mas manter o NRR. Estes sdo caracterizados pela sua

tripla diviséo, pelo reduzido nimero de niveis que facilita o posicionamento e 0s

movimentos transversais e, por fim, a existéncia de sete niveis de responsabilidade a

cobrir o conjunto de postos ocupados pelos colaboradores designados Quadros

(designacdo especificada no seguinte ponto), conforme é possivel visualizar na Figura

11:

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Figura 11: Representacdo dos NRR

Especialista Métier, Manager Especialista Métier, Manager &

& Expert 1° Nivel 3 LR AL AR s o T Expert 1° Nivel
L3* L2* L1*
L3C L3B L3A L2B L2A LIB LIA

*L= Level of Responsability=
Niveis de Responsabilidade

Fonte: Elaboragdo Propria com base em documentos internos

Segundo dados de 2018, o Departamento de Recursos Humanos € responsavel pela
gestdo de cerca de 1331 colaboradores, sendo que 12% sdo mulheres. No Grafico 1 é
possivel ver a variacdo da populacdo da empresa desde 2012 até 2018. E possivel ver
também a diferenciacdo existente entre os colaboradores da Renault Cacia, tendo por
critério o tipo de contrato celebrado, ou seja, CDI- Contrato de Duracdo Indeterminada,

CDD- Contrato de Duracdo Determinada, TT- Trabalhador Temporério.
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Grafico 1: Colaboradores

Fonte: Elaboragdo Propria com base na apresentagdo interna- Renault Cacia

E possivel assim concluir que 2018, foi 0 ano em que a Renault Cacia atingiu o seu

maior nimero de colaboradores.

Os colaboradores da Renault Cacia podem ser divididos em dois tipos, a Mdo de Obra
Direta (MOD) e o Pessoal de Estrutura (MOS). Por um lado, a MOD ¢ essencialmente
composta pelos operadores, ou seja, pelos colaboradores que estdo na linha da frente da
producdo. Por outro lado, o MOS, é constituido pelos restantes colaboradores e que
podem ser divididos entre Quadros e N&o Quadros. Relativamente aos Quadros,
podemos caracterizad-los como sendo os colaboradores que possuem habilitagcdes
académicas superiores, cargos de chefia ou que o seu NRR permita a sua promocéao. No
que diz respeito aos Ndo Quadros, podemos defini-los como sendo 0s restantes
colaboradores, que se encontram em cargos intermédios, mas que ndo possuem 0s

requisitos necessarios para serem considerados Quadros.

Esta distincdo é refletida, essencialmente, na politica de remuneracdo, uma vez que 0
salario da populacdo MOD é exclusivamente processado com base na grelha salarial,
que todos os anos é atualizada, conforme a taxa de inflacdo do pais. O salario dos MOS
tem por base o Nivel de Responsabilidade Renault (NRR), isto significa que quanto
maior for este nivel maior serd o salario do colaborador. Desta forma, a igualdade e a
justica entre colaboradores com carateristicas semelhantes, sdo asseguradas, mantendo a

ética e a transparéncia do processo de remuneracéo.
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Capitulo 3

Atividades Desenvolvidas
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3.1. Contextualizacao
O estagio curricular teve lugar na UET de Recrutamento, Estagios e Employer

Branding, que se encontra inserida, como ja referido, no DRH da Renault Cacia.

Este estagio teve inicio no dia 1 de julho de 2019 e final no dia 30 de setembro de 2019,
perfazendo assim um total de 400 horas. Durante este periodo foram realizadas varias

atividades, relacionadas com o0s seguintes temas:

v" Recrutamento;

v’ Estagios;

v" Descricdo e Analise de Funcdes;
v Employer Branding;

v" Atividades extraplano de estagio.

No primeiro dia ocorreu o processo de acolhimento, em que a Dr.2 Joana Paredes,
enquanto responsavel pelos estagios, me entregou as informagfes de seguranca e de
sensibilizagdo necessarias. Apds uma pequena conversa com a Dr.2 Joana Paredes,
enguanto minha tutora, ocorreu uma visita pelo DRH, que me permitiu ndo sé conhecer
0 espaco que me acolheu durante este periodo, mas também todas as pessoas que

integram 0 mesmo e que me acompanharam durante todo 0 meu percurso na empresa.

Neste dia, foi também possivel conhecer um pouco da realidade e dimensao do “Ché&o
de Fabrica”, através de uma pequena visita as naves de produgdo, guiada pelo Sr. Paulo
Pinheiro (RH Proximidade). Por fim, tive ainda a oportunidade de tomar conhecimento
de informagdes e regras internas que devem ser conhecidas por todos os colaboradores
e, também de informacdes relativas aos tipos de colaboradores existentes na Renault

Cacia, apresentados no capitulo anterior.

De seguida, sdo apresentadas as varias atividades desenvolvidas ao longo do estagio, de
forma individual e pormenorizada. Inicialmente, cada atividade sera alvo de uma breve
contextualizagdo na GRH, com o intuito de promover uma posterior comparagao entre

as praticas existentes e as praticas que sdo adotadas pela Renault Cacia.
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3.2. Recrutamento’

E bastante comum a associacdo do conceito “Recrutamento” ao conceito “Selecdo”. No
entanto, apesar de “andarem sempre de maos dadas”, uma vez que o recrutamento
antecede e prepara a selecdo, estes sdo processos distintos. O primeiro conceito
caracteriza-se por ser a fase de suscitar o interesse dos possiveis candidatos e,
consequentemente, de recolha das suas candidaturas, através de formularios especificos,
de cartas de apresentacdo ou de Curriculos Vitae (CV). O segundo conceito, diz respeito
a escolha da pessoa certa para o cargo em questdo, tendo por base o perfil indicado ao
desempenho das fungdes.

O processo de recrutamento pode ser realizado de forma interna ou externa, isto €, a
empresa pode optar por preencher a vaga recorrendo a colaboradores que ja se
encontram na empresa, a desempenhar uma outra funcdo, ou podera optar por recorrer a

candidatos do exterior que ndo tém qualquer tipo de ligacdo a empresa.

Na Renault Cacia, ap06s a identificacdo da necessidade de preenchimento de um cargo
vago, a prioridade é dada ao concurso interno. Desta forma, é dada a possibilidade aos
seus colaboradores de mostrarem o0 seu interesse em desempenhar outra funcao,

assumirem mais responsabilidades ou mesmo mudarem de area funcional.

O Concurso Interno tem inicio na divulgacdo da nota de divulgacdo do concurso,
enviada a todos os colaboradores através do e-mail, onde consta a missao do cargo, as
atividades inerentes, o perfil ideal do candidato, todas as informacgdes necessarias,
como, por exemplo, o periodo de candidatura e o formulério de inscricdo. De seguida,
ocorre a apresentacdo de candidaturas, periodo em que todos os interessados devem
entregar as suas candidaturas. Apos o término deste periodo, procede-se a triagem dos
candidatos, através da analise dos seus formularios, com o objetivo de agendar,
posteriormente, uma entrevista com os candidatos elegiveis. De forma geral, na
entrevista estdo presentes a responsavel pelo recrutamento da empresa, que tem um
papel de mediador da entrevista, o responsavel pela &rea do cargo em causa, que
desempenha a funcdo de avaliador do candidato e o candidato, que deve responder as
questdes de forma clara e objetiva. Por ultimo, o resultado: este é divulgado pela

’ Fonte: Camara P. & Guerra, P. & Rodrigues, J. (2016) “Humanator XXI- Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial”, 72 edicdao, Dom Quixote, Alfragide.
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responsével de recrutamento, ap6s obter o feedback do responsdvel da funcéo,
relativamente a qual sera o candidato selecionado.

Caso ndo existam candidatos internos o processo de recrutamento passa a ser externo,
iniciando-se a procura de possiveis candidatos no arquivo de CV e a divulgacdo da vaga

no exterior.
Neste &mbito, durante o estégio, tive oportunidade de realizar as seguintes atividades:

1. Organizacgdo o arquivo de CV de candidaturas espontaneas externas, que
chegam via e-mail ou que sdo entregues na rececdo das instalacdes da
fabrica, e dos Concursos Internos anteriormente ocorridos;

2. Rececéo as candidaturas dos candidatos internos;

3. Realizacdo a primeira triagem dos candidatos, atraves da analise dos CV;

4. Participacdo em entrevistas de selecao;

5. Participacdo no programa “Viveiros CUET”.

De seguida, descrevem-se estas atividades.

3.2.1. Organizacao de Arquivos
A organizacdo do arquivo dos CV consistiu em agrupar os candidatos por habilitacdes
académicas. Por exemplo, todos os CV dos candidatos que possuiam licenciatura ou
mestrado em Engenharia Mecénica eram arquivados numa pasta do disco rigido,

designada de “Eng.* Mecénica”.

Esta foi uma atividade realizada por iniciativa propria, apés me ter confrontado com a
dificuldade em procurar candidatos que possuissem habilitacdes na area de Engenharia
Mecanica para a realizacdo de um estagio profissional e que irei abordar mais a frente

neste relatorio.

A sua realizacdo permitiu a implementacdo de um modelo de organizagcdo mais intuitivo
e simplificado, reduzindo o tempo de procura de candidatos e aumentando a
acessibilidade aos mesmos. Enquanto estagiaria, permitiu-me ter uma melhor percecéo
da abrangéncia de areas profissionais que a Renault Cacia é capaz de abrigar, desde a
area de Engenharia, passando pela area da Seguranca e Qualidade até a area
Administrativa. Permitiu-me também desenvolver o espirito de organizacdo e de tomada

de decisdes, uma vez que nem todas as habilitaces apresentadas pelos candidatos eram
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lineares, obrigando-me a ter de agrupar CV’s por areas similares, de forma a néo ter

“Pastas” com apenas um candidato.

Relativamente ao arquivo de Concursos Internos anteriormente realizados, esta
atividade foi realizada ao abrigo das politicas de redugdo de documentos impressos

existentes nos gabinetes, de forma a salvaguardar os dados e organiza-los num so local.

Esta tarefa consistia na digitalizagdo dos documentos, existentes em papel, relacionados
com cada Concurso Interno, procedendo de seguida a sua organizacao e arquivo digital

por ano e cargo em causa e, posterior, destruicdo desses mesmos dados fisicos.

Ao realizar estas tarefas, foi-me possivel ter contacto com o0s antigos concursos e com
0s documentos necessarios ao processo em causa, tais como, a Nota de Divulgacéo do
Concurso (Anexo 1), as candidaturas formalizadas no formulario interno da Renault
Cacia (Anexo Il) e, por fim, a nota do resultado do concurso (Anexo IlI). O
desempenho desta atividade foi também uma forma de consciencializagdo para a
necessidade de reducdo de documentos impressos, de modo a poupar e reciclar papel e,

consequente, a reduzir os espacos fisicos de arquivo.

3.2.2. Recec¢do de Candidaturas
A rececdo de candidaturas € restrita no tempo e é uma das fases mais importantes de
todo o processo de recrutamento, pois permite ndo sO avaliar a recetividade dos
colaboradores a abertura do concurso como também a sua predisposicdo para encarar

novos desafios.

Esta atividade permitiu-me o contacto com os candidatos ou com as suas chefias, uma
vez que estes, para apresentarem a sua intencdo de preencher o cargo deviam se dirigir a
UET onde decorreu 0 meu estagio e entregar o seu formulario preenchido ou solicitar a

sua chefia que o fizesse.

E de salientar que a rececdo de candidaturas ndo era uma atividade realizada
exclusivamente por mim e que todas as candidaturas eram analisadas e arquivadas para
posterior avaliacdo pela minha orientadora, a responsavel de recrutamento, Dr.2 Joana
Paredes. Assim, a nés, na posicdo de recetoras, cabia o papel de confirmar o
preenchimento de todos os campos do formulario, aprovando inicialmente a viabilidade

da candidatura.
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3.2.3. Realizacéo da primeira triagem dos candidatos
A primeira triagem dos candidatos tem como objetivo perceber o nimero de candidatos
que passam a fase de entrevista. Esta é feita através da analise dos formulérios dos
candidatos e da comparacgdo entre as informacdes de caracter académico e profissional,
com os requisitos de perfil, apresentados aquando a abertura do concurso.

Ao realizar esta tarefa, aprofundei o meu espirito critico em relacdo ao ajustamento
entre as informac0es fornecidas pelos candidatos e as competéncias pretendidas para o
desempenho da funcdo. Tive também a oportunidade de conhecer um pouco mais sobre
0s cargos que analisei e de perceber a importancia que a experiéncia profissional

representa para o desempenho de uma funcéo diferente.

3.2.4. Participacao em entrevistas

A realizacdo de uma entrevista tem os seguintes objetivos:

v Avaliar a veracidade das informacdes fornecidas pelos colaboradores
através do formulério de candidatura;

v" Perceber o que motivou a realizagdo da candidatura e qual a visdo em
relacdo a funcdo em causa;

v" Avaliar as competéncias técnicas e comportamentais do candidato para a
realizacdo das tarefas inerentes a funcéo;

v Avaliar o potencial do candidato e a sua capacidade de adaptacdo ao

Nnovo cargo.

Durante o estagio, foi-me possibilitada a participacdo, de forma passiva, em entrevistas
no dmbito de dois concursos internos, Organizador Industrial e CUET Manutengao.

Ao assistir as entrevistas consegui perceber a importancia que estas representam para o
contacto entre o candidato e o responsavel do cargo, facilitando também a posterior
tomada de decisdes. Percebi também que é fundamental haver um suporte de entrevista,
constituido por perguntas-tipo, aplicadas a todos os candidatos de forma garantir a

igualdade, coeréncia e justica desta fase de selecdo.
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3.2.5. Participacao no programa “Viveiros CUET”
O programa “Viveiros CUET” ¢ realizado anualmente e permite a selegdo de novos
CUET’s, partindo de jovens colaboradores, para as mais variadas areas funcionais da

empresa.
Este programa esta dividido em quatro fases, como podemos observar na Figura 12.

Figura 12: Programa Viveiros CUET

1°. Candidaturas e
Entrevistas

¢ Ocorre no Departamento de

Recursos Humanos;

* Tem o objetivo de fornecer

ao candidato a possibilidade
de se candidatar ao
programa ¢ de estar em
contacto com aquela que
poderd ser a sua nova
chefia;

* O candidato deve:

* Realgar as suas
competeéncias e
caracteristicas que o
possam distinguir em
relagdo aos restantes
candidatos;

Ser assertivo e
determinado, pois a
componente
comportamental

2% Estigio CUET

*  Ocorre na UET de

acolhimento;

*  Tem o objetivo de fornecer

ao candidato a
possibilidade de estar em
contacto com a nova UET;

* O candidato deve:

Identificar
problemas existentes
ou que poderdo vir a
existir;

*  Tecer propostas de
resolugdo ou de
melhoria;

¢ Colocar estas

propostas em pratica,

com a ajuda dos
colaboradores da
equipa de trabalho
em questdo.

3". Apresentacao do
Projeto Desenvolvido

*  Ocorre no auditorio do

edificio da Diregio;

*  Tem o objetivo de

possibilitar aos candidatos
a apresentagdo do projeto

realizado, na primeira fase,

ao juri composto pelos
elementos da Diregao
Geral.

* O candidato deve:

*  Expor os problemas
identificados;

*  Expor as agdes de
melhoria que
realizou;

*  Apresentar a sua
visdo sobre o papel
do CUET no dia a
dia da UET.

4", Formacao CUET

*  Ocorre na UET de

acolhimento;

*  Tem o objetivo de

possibilitar aos candidatos
o contacto com a fungéio de
forma a avaliar a sua
capacidade de adaptagdo a
nova realidade.

* Nesta fase também ocorre a

formagio dos futuros
CUET, facultando-lhes
todas as ferramentas
necessarias ao desempenho
da fungéo.

* O candidato deve:

*  Estar em contacto
com a sua equipa;

¢ Aprendera
desempenhar
fungées de CUET.

também serd avaliada.

Fonte: Elaboragdo Propria com base em documentos internos

Uma vez que este programa ja estava a decorrer aquando do inicio do estagio, apenas
me foi possivel assistir a reunido de preparacdo dos candidatos para a apresentacdo do

projeto e a referida apresentacdo, que teve lugar no dia 17 de julho.

Apesar de este ter sido 0 meu primeiro contacto com o programa, a minha presencga na
reunido de preparagdo fez com que percebesse 0 objetivo do programa e da
apresentacdo em causa. Esta experiéncia foi também muito importante para reter
informacdes fundamentais referentes a gestdo do stress, melhor posicionamento e
postura, para a realizacdo de futuras apresentacdes. Para os candidatos, a realizacdo da
reunido teve como principais objetivos o esclarecimento de duvidas, a partilha de

sugestdes relativamente a atitude que deveriam assumir perante o jari e a discussdo do
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contetido onde a apresentacao deveria ter maior incidéncia, salientando o aspeto que era
importante que o candidato abordasse o seu ponto de vista perante a funcdo de CUET.

Relativamente a apresentagdo, esta permitiu-me conhecer um pouco mais do que € a
realidade do “Chéo de Fabrica” através do testemunho dos quatro participantes no
programa. Permitiu também perceber a importancia do papel do CUET, na UET e
concluir que esta é uma funcgéo que, para além de ser rica pela sua componente técnica,
é também rica pela componente de gestdo de equipas e de acompanhamento, o que
exige aos colaboradores que a desempenham uma elevada capacidade de comunicagéo e
de gestdo de conflitos.

3.3. Estéagios
Os estagios podem ser entendidos como uma colaboracdo entre alunos em final de
curso, recém-formados ou em formacdo académica e as empresas que se mostram
disponiveis para o seu acolhimento. Estes tém como objetivo possibilitar aos alunos o
aperfeicoamento de competéncias pessoais e técnicas, de forma a desenvolverem-se

como futuros profissionais, atraves do primeiro contacto com o mundo laboral.

Existem varios tipos de estagios, os Estagios Curriculares, Estagios Profissionais e 0s
Estéagios Extracurriculares. Na Figura 13 podemos observar as diferencas entre cada um

deles.
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Figura 13: Tipos de Estagios
Tipos de Estagios
c ., Extra
Curriculares Profissionais .
Curriculares
Ui S Intervenientes:
Alunos Recém formados ou Intervenientes:
Empresa e g e s Alunos
Estabelecimento de Ensino longa duraciio Empresa
N Empresa .

Duragio: Instituto de Emprego e D“f“““‘

De 3 a 8 meses Formagdo Profissional De I més a 12 meses
(IEFP) -

Objetivo: Objetivo:
Proporcionar aos alunos Duracio: Facultar aos alunos um
ferramentas de conclusdo 6, 9 ou 12 meses primeiro contacto com
do ensino profissional ou o mundo laborar,
superior, através do Objetivo: desmistificando o que

contacto com o ambiente
profissional sendo alvo de
realizagdo de um relatorio
final, de descrigéo de
atividades.

Promover a inclusio de
Jjovens profissionais no
mercado de trabalho ou
de desempregados de
longa durago.

podera vir a ser o seu
futuro a nivel
profissional.

Fonte: Elaboragéo Propria

Na Renault Cacia, sdo maioritariamente proporcionados estagios curriculares e
profissionais, sendo que durante o estagio foi-me possivel a realizacdo de diversas

tarefas inerentes.

3.3.1 Estagios Curriculares
De forma geral, os estagios curriculares decorrem da percecdo da necessidade de
desenvolvimento de um projeto na empresa, da necessidade de colaboracdo com os
estabelecimentos de ensino, de forma a ajudar estas instituicdes a criarem futuros
profissionais de qualidade e da decisdo de atender ao pedido realizado pelos alunos de

acolhimento para realizagdo de estagio.

Na Renault Cacia, a rececdo de novos estagiarios implica a execugdo de varios
processos, delineados no documento interno “Estagios Curriculares- Procedimentos”
(Anexo IV). A realizagdo de estagios e ponderada, de forma a avaliar a capacidade das
equipas para o seu acolhimento, e preparada internamente, através da comunicagdo da
chegada dos estagiarios aos varios intervenientes, com o objetivo de garantir a

atribuicdo de um cartéo e do direito a refeicdo na cantina da empresa.
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No seguimento deste processo, foi-me solicitada a realizagdo das seguintes atividades:

1. Organizacgéo do arquivo referente aos estagios curriculares a decorrer e ja
terminados;

2. Participagdo no processo de estagios curriculares de Engenharia e Gestdo
Industrial da Universidade de Aveiro;

3. Realizacdo mensal de Notas de Prémios de Estagios, bem como de
Recibos de Prémio;

4. Recolha dos documentos de final de estégio.

3.3.1.1. Organizacao de arquivo
Esta atividade teve lugar no inicio da realizacdo do estagio, altura em que ainda ndo me

tinham sido atribuidas credenciais de acesso ao computador.

Inicialmente este arquivo estava apenas dividido por entidades de ensino, sem qualquer
tipo de separacdo entre os processos ja concluidos e os em curso e com alguns

documentos em falta nos processos existentes.

O meu trabalho comecou com a separacdo dos processos que estavam ja finalizados dos
processos a decorrer, para permitir uma analise mais pormenorizada. De seguida, de
forma a aproveitar os separadores ja existentes, separei 0s processos ja terminados por
universidades e respetivos departamentos e arquivei 0s restantes numa outra pasta. Por
fim, procedi a anélise detalhada dos processos ja terminados com o objetivo de perceber
se em todos eles estavam contidos 0os documentos: “Protocolo”, “Seguro”, “Ficha de
Avaliacdo do Estagio” e “Ficha de Sensibilizacdo”. Esta andlise ajudou na posterior

atualizacdo do ficheiro informatico existente.

Com a realizacdo desta atividade consegui, ndo sé tomar conhecimento dos ficheiros
necessarios ao processo de estagios curriculares e da quantidade de estagios a decorrer
quando ingressei na organizacdo, como também, consegui simplificar a consulta do

arquivo.

3.3.1.2. Participacdo no processo de estagios curriculares de

Engenharia e Gestao Industrial da Universidade de Aveiro

Quando iniciei 0 estagio, 0 processo de recrutamento e selecdo de estagiarios do curso

de Engenharia e Gestdo Industrial j& tinha iniciado. Para dar continuidade a este
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processo, era necessario a atribuicdo das propostas de projetos de estagio aos candidatos

existentes.

Com o intuito de fazer esta atribuicdo de forma a corresponder as necessidades dos
estagiarios e da empresa, foi-me proposto o agendamento de entrevistas, entre 0s
estagiarios e os responsaveis pelos projetos apresentados, para que estes tivessem a
oportunidade de dar o seu feedback relativamente as suas preferéncias. Posto isto,

contactei os candidatos e agendei a entrevista de grupo para o dia 12 de julho.

Neste dia, os candidatos visitaram as instalacbes da Renault Cacia, puderam falar um
pouco sobre si aos responsaveis das funcgdes, ouvir uma breve explicacdo sobre os
projetos em causa e, como pretendido, informaram-nos quais 0S projetos que mais
interesse lhes despertaram. O feedback dos tutores chegou-me a através de e-mail, e
assim que tive todas as informac6es procedi a afetacdo dos projetos aos estagiarios.

Com esta fase concluida, informei os tutores e a responsavel pelos estagios da
Universidade de Aveiro (UA), que me solicitou o envio das Fichas de Estagio (Anexo
V) de cada estagiario para que fosse possivel a realizacdo dos acordos de estagio.
Posteriormente, estes foram enviados para a empresa, ja assinados pelo representante da
UA, tendo sido também assinados pelo Senhor Diretor da Renault Cacia e pelos
estagiarios, no seu primeiro dia de estagio.

A semelhanca do que acontece com todos os estagiarios, no primeiro dia destes
estagiarios ocorreu o acolhimento, tendo sido entregues os Documentos de Seguranga
(Anexo VI) relativos ao transporte manual de cargas, ergonomia no escritorio,
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), seguranca contra incéndios, os 10
fundamentos de seguranca e regras de circulacdo na Renault Cacia, informacdes sobre a
Politica Ambiental (Anexo VII) e a Ficha de Sensibilizacdo (Anexo VIII), relativa a
esse mesmo assunto. E também nesta altura que é entregue o cartdo de acesso as

instalagOes.

O acompanhamento dos estagiarios desde a rececdo da empresa as instalacbes do DRH
foi feito por mim. Neste departamento, eram aguardados pelos responsaveis dos
projetos que tinham como fungdo acompanhar o0s estagiarios aos seus postos de
trabalho, dar-lhes as orientagcBes necessérias, integra-los da melhor forma possivel e

providenciar os EPI obrigatorios a circulagdo no espaco de producao.
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Com esta atividade, consegui assumir algumas tarefas com autonomia, tais como,
estabelecer contacto com os estagiarios e com os responsaveis dos projetos, bem como
com o responsavel pelos estagios da UA. Uma vez que este foi o primeiro processo de
estagios curriculares a que assisti, tomei conhecimento de todos os procedimentos

necessarios para que estes processos fossem conduzidos com sucesso.

3.3.1.3. Realizacdo mensal de Notas de Prémios de Estagios e de

Recibos de Prémio

Os estagiarios curriculares da Renault Cacia, para além de terem o almog¢o na cantina

garantido, tém também direito a um prémio de desempenho mensal.

Para a atribuicdo deste prémio ser processada, € necessario que 0s estagiarios assinem
um Recibo de Prémio (Anexo IX) e que fornecam o seu IBAN (International Bank
Account Number). E necessaria também, a existéncia de uma Nota de Prémio (Anexo
X) onde constam informacdes relativas a todos os estagiarios, tais como, Nome, Centro

de Custo, Orientador e VValor do Prémio.

Neste contexto, a atividade que me coube realizar, foi a criacdo destes documentos para
todos os estagios curriculares, a solicitacdo do IBAN dos estagiarios e a sua assinatura.
Apos todos estes procedimentos concluidos, os documentos eram entregues na area

financeira, com vista a realizacdo das transferéncias bancérias.

E de salientar que estes prémios sdo vistos como tal e ndo como um salério, o que faz

com que, ao contrario dos salarios, ndo estejam sujeitos a prazos de transferéncia.

3.3.1.4. Recolha dos documentos de final de estagio
O término dos estagios curriculares tem associado a entrega, por parte dos estagiarios,
da ficha de avaliacdo (Anexo XIl) do estagio e da ficha de sensibilizacdo, preenchidas
pelo tutor e pelo estagiario em conjunto. Esta acdo é referida no inicio do estagio e
relembrada aos tutores, quando o final do estagio se aproxima (aproximadamente cinco

dias antes do término do estagio).

Estes documentos sdo uma fonte de feedback do estagio, de ambas as partes e podem
ajudar, no futuro, como indicadores de fatores de melhoria ou como fontes de

recrutamento caso surjam oportunidades de emprego /estagio profissional, pois se a
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adaptacdo ao posto e o desempenho do estagiario foram exemplares, este sera uma

futura boa aquisicédo para a equipa Renault Cacia.

No seguimento desta atividade, foi-me proposta a realizacdo de um documento, em

formato Excel, onde constassem algumas informacdes relevantes para uma possivel

tomada de decisdo de recrutamento, no caso de surgirem oportunidades de emprego ou

de estagio profissional e os pontos de vista do tutor e do estagiario.

Este documento foi realizado com base nas avaliagdes fornecidas pelos dois

intervenientes. Devido a sua dimensdo e ao facto de conter informacdes confidenciais,

na Figura 14, apenas é possivel observar um excerto do documento criado. Aqui sdo

visiveis as seccBes destinadas as informacdes relevantes do tutor e as informacdes

relevantes do estagiario.

Figura 14: Excerto Documento Sintese- Estagios

Informagdes Relevantes do Tutor Informagdes Relevantes do Estagiirio
Esquadramento do Perspetivas de reteagio
= rio 35 Ses 20 estagiie™ | do poato de vists dc Perfil _ | Avividades Motivant Ambigdes “'_'::""_’.::'v A"“'l’::::’:
Bons conhecimentos
oo " Bom enquadramento; técnicos, Seria uma boa aposta pois Trabalhat emlocais com| Poder gerir a Fakade
Reorganizaplio do Armacim e Obteve um Necessita de melhorar o aprende facilmente & Malor capacidade de Gerir mudanga de objetivos, tarefas e mudangade disponbiidade
Auditorias 30 mesmo; & realzar rabalhos
conhecimento espiito de equipa; poderiarealizar sem embalagens e seu projetos bem definidos; | embalagens e das partes
Construgéo de base de dados para F A P PRy e individuais, @ sem ajuda A
Hioap 5o de desvios de Stock alargado das altade de i MMazenamento prendet e crescer na seu intetessadas no
atividades de logistioa | fi dasregras proge: logi: deade EGI mazenamento estégio
ndo escritas da fabeica
Seria uma boa aposta pois
éumapessoa com Gosto pelo trabalho em Des. .
Reorganizagso do Armazém e Bomenquadr b o SMovidadens euad o8 TS daded afen | competéncias nouuas | Constiugsoda
Y ) Obteve um adaptagio aomundodo | sua atividade, disponivel a| tabalhar individualmente;| de identificagio de M Ny
Auditorias 30 mesmo; . areas fabris; ferramenta de SEM
5 conhecimento uabalho; presta ajuda e aprende Dificuldade em geric desvios de stock, S P <
Construgdo de base de dados para & = % Teraenp L ¢sodos| REFERENCIA
> alargado das Boaintegragdo na equipa faciimente; pressio, por falta de Construgdo dos SR,
identificag o de desvios de Stock N numa desvios de stock
atividades de logistica de uabalho Poderiarealizar sem expeséncia em trabalhar Quadios visuais PR
dificuldades atividades de sobre pressdo g
progresso logistico.
Setia uma mais valia pata
3 empeesa, Uma vez que Féacil adaptagdo aos &
nofinal do estégio jb se Descober 0 que poderial conceitos do futuro na h:::‘:p.:’o Diffcl petsuacio
Apoio aintegragio do AGV na Dinémica 3 fortével ao| Dindmica e bom cardcter;|  ser sutomatizado, | indGstria IndGstria 4.0) wlomp':nco . ap:btmgio
entrega dos rolos e tinas de 1000 Boa adaptagio devido 3 faltade ambiente que arodeava, | Adapt facilm exemplo a Melhoria continua; = P %
e -y i P 3 Implementagdo | de respostas, em
litors nos pontos definidos experniéncia profissional o Que permitia projets ir de AGVse | Trabalharna dreado
A de algumas alguns casos
deserwolver as suas sensores estégio e conseguir etas
funpdes de forma mais olimizae processos -
eficaz
Cantografia dos meios de controlo; Inteorar © projeto
Implementagdo do PING: Setriauma maisvalia a B o RN
. Hipercompetitividade
Analise qualitatival quantitativa no nivel
controlo de Qualidade em Sumplificagbo de Boacapacidadede | parareuchk de Meios de Realizar tacelas
: Apesar de nbo ter bom anilise de Controlo nas AEQ; Aprender e melhorar, NEo ter cumprido
caracteristicas PROCELLA (BOCY, s processo; QuE permitiiam
de M o 2 Bamn arvaind dominio de programag o Aplicagio de processo da disfuncionamentosde | Realizar a cantografia Apbcar os praigan o objetivo
b informatica, esforgou-se e 5 problemas no quotidiano | dos Meios de Contiolo e conhecimentos - iniciaimente
AT2); N4 industria 4.0; Syl dissertag o com
e 3 foi auto didéta (tarefas NVA) e da automatizagdode | apreendidos no futuro proposto
Inplementag§o de animagio de Progresso continuo; simplficapo de tarefas fiohewos de Excel SUCesso
verifioagBo controlo N1e N3 em Eng® de novas ! it aiaids d:
QOAS; tecnologias 4.0 programag o VBA

Eotudo de DAIA CASQA!

Fonte: Elaboragdo Propria

3.3.2. Estagios Profissionais

Uma vez que se trata de uma parceria com uma entidade pablica, a Renault Cacia tem o

dever obedecer as normas impostas pelo IEFP inerentes a este processo, bem como

seguir os todos os procedimentos (Anexo XIlI), desde a submissdo de candidaturas na

plataforma do IEFP ao encerramento e finalizagdo de processos.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Deste modo, durante o estigio tive a oportunidade de seguir, desde o inicio, trés
processos de estagio e de participar em todas as atividades que Ihes estavam inerentes e

também a outros casos. Estas atividades consistiram em:

Organizacédo de Arquivo;
Participacdo na submisséo de candidaturas de estagio;
Analise de CV’s;

Agendamento e conducéo de entrevistas;

o B~ W D

Realizacdo dos Certificados de Conclusdo de Estagio e da Declaracdo de
Compromisso de Honra;
6. Recolha e organizagdo dos documentos de final de estagio;

7. Participacdo na submissdo de documentos.

3.3.2.1. Organizacéao de Arquivo
A atividade de organizacdo do arquivo dos processos de estagios profissionais teve
inicio apos ter terminado a organizacdo dos processos de estagio curricular. Esta tarefa
obrigou a completa reorganizacdo de todo o arquivo, pois 0S pProcessos apenas se

encontravam separados por micas e por departamentos.

Cada processo esta identificado por um ID, composto por quatro ndmeros iniciais, a
sigla “ET” e, por fim, a abreviatura do ano em que o processo ocorreu, como por
exemplo, 0189/ET/18. Posto isto e com o objetivo de facilitar a procura de processos e
documentos, optei por inicialmente criar um separador para cada processo e agrupa-los
pelos dois primeiros numeros do processo. Desta forma, por exemplo, todos os
processos cujo ID iniciasse em 01 estariam juntos, tendo em conta a ordenacao

numeérica de todos os ID.

Através da realizacdo desta tarefa, apurei 0 meu sentido criativo, de resolucdo de

problemas e também de organizagéo.

3.3.2.2. Participacao na submissdo de candidaturas de estagio
A submissdo de candidaturas é uma tarefa realizada apés a identificacdo da necessidade
de acolher um estagiario para a ocupacdo de um cargo vago. Nesta situacdo, a
submisséo de candidaturas no portal do IEFP € o meio de divulgacdo desta necessidade

a referida entidade.
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A apresentacdo da candidatura é um ato que requer bastante atencdo, uma vez que é
necessario apresentar informac@es especificas relativamente ao estagio em causa, com 0
maximo de clareza e pormenor para que ndo existam davidas na realiza¢do da avaliacdo
e, posterior tomada de decisdo de aprovacdo ou negacdo, pelos responsaveis do IEFP.
Como suporte ao preenchimento das candidaturas temos dois documentos, um Guia de
apoio as candidaturas, disponivel no portal do IEFP

(https://www.iefp.pt/documents/10181/7118590/Guia+de+apoio+candidatura estagios 11-

03-2019) e a Ficha de Apoio a Candidatura (Anexo XIII), um formulario preenchido
por aquele que serd o responsavel pelo estagio na empresa, com todas as informacdes e
requisitos necessarios e que ultrapassam o perimetro de conhecimento da area de RH.

Esta tarefa constituiu 0 meu primeiro contacto com os procedimentos oficiais dos
estagios profissionais, através do acompanhamento da apresentacdo dos dados. Apesar
de n&o ter sido uma atividade realizada diretamente por mim, foi-me possivel perceber a
complexidade do processo e a importancia que a concentracdo representa, pois, uma
informacdo incorreta poderd fazer com que a candidatura ndo seja aceite e,

consequentemente, 0 cargo vago nao seja preenchido.

3.3.2.3. Analise de CV’s

Depois do resultado da candidatura ser divulgado e, caso seja positivo, devemos
proceder ao recrutamento de possiveis estagiarios para posterior selecdo. O
recrutamento realizado apenas teve em vista duas das trés vagas a disposicao, devido ao

facto de ja existir indicacdo do estagiario desejado para o terceiro processo.

Como fase inicial de recrutamento, procedi a analise do arquivo de CV a procura de

candidaturas espontaneas que pudessem corresponder aos seguintes requisitos:

v" Formacao superior na area da Engenharia Mecanica;

v ldade inferior a 30 anos;

v" Inexisténcia de estagios profissionais no ambito do nivel de formacao em
questéo;

v" Inexisténcia de descontos para a seguranca social relativos a area de

formagéo em questéo.

ApoOs esta analise, realizei o contacto por telefone ou por e-mail (quando ndo conseguia

contactar por telefone) para saber se as informacdes que constavam no CV estavam
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atualizadas e perceber o interesse dos candidatos em passar & fase de entrevistas do

estagio em causa.

De seguida, comuniquei os candidatos, aos responsaveis pelas fungdes subjacentes aos
estagios, através do envio dos CV e solicitei datas para que conseguisse passar ao
agendamento das entrevistas.

Ao desenvolver estas atividades, consegui praticar a andlise e separacdo de CV’s,
aprofundando o espirito critico através do contacto com diversos estilos de CV’s.
Consegui também ultrapassar algumas dificuldades e desenvolver a comunicagédo via
telefone. Esta atividade originou também a iniciativa de organizar o arquivo de CV,
devido a dificuldade com que me deparei durante a procura de possiveis candidatos de

Engenharia Mecénica, como jé referi anteriormente.

3.3.2.4. Agendamento e conducao de entrevistas
Com base no feedback dado pelos responsaveis dos cargos, as entrevistas foram
agendadas para os dias 19, 20 e 26 de setembro. Nestas entrevistas estavam presentes 0s
responsaveis pelas duas vagas, desempenhando o papel de avaliadores do candidato, e
que tomavam a decisdo de aceitar ou rejeitar (e, em caso de aprovacao, procediam a
afetacdo do estagiario a vaga). Enquanto estagiaria, também participei, tendo como
funcdo conduzir a entrevista, fazer as primeiras questdes e dar lugar aos responsaveis

para exporem as suas questoes.

De forma a preparar as entrevistas, analisei cuidadosamente o curriculo de cada

candidato e formulei o seguinte alinhamento, com a ajuda da minha tutora:

v" Contextualizacdo da entrevista
o Intuito da entrevista;
o Condi¢bes de elegibilidade para a realizagdo de um estagio
profissional.
v" Percurso Académico
o Motivo da escolha do curso;
o Area de maior interesse.
v" Percurso Profissional
o Expectativa relativa a experiéncia Renault;

o Ambigdes.
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v" Nivel Pessoal
o Pontos positivos e de melhoria;
o Reacdo perante situacGes de stress;

o Reacdo perante a dependéncia de terceiros.

Esta foi uma atividade de grande responsabilidade e que, apesar do nervosismo inicial
que ia dissipando consoante as entrevistas realizadas, considero que me fez crescer
enquanto futura profissional de Recursos Humanos, abrindo o meu leque de

competéncias para esta nova funcao.

3.3.2.5. Participacéo nos procedimentos de final de estagio
O final de um estagio profissional exige a realizagdo de um conjunto de procedimentos,

sdo eles:

v" Recolha de documentos de final de estagio;
v" Realizagdo dos certificados de conclusdo de estagio e da declaragdo sob
compromisso de honra;

v" Submissdo de documentos na Plataforma IEFP.

Antes do término do estégio, é necesséria a recolha dos documentos referentes a cada
estagio. Para que isto aconteca, os tutores devem ser relembrados de que eles e 0s seus
estagiarios tém o dever de entregar as fichas de avaliacdo (Anexo XIV), realizadas
individualmente, para que seja possivel o acesso a opinido dos dois sobre o estagio
decorrido e a informacGes relativas ao estagio, tais como, as atividades realizadas, que
serdo Uteis para a posterior realizacdo do certificado de conclusdo de estagio. Esta
necessidade é transmitida aos tutores atraves do envio de um e-mail, aproximadamente
cinco dias antes do final do estagio, através do qual também séo enviadas as fichas que
devem ser preenchidas.

Apbs o término do estagio, é necessario a realizacdo do Certificado de Concluséo de
Estagio (Anexo XV) e da Declaracdo sob Compromisso de Honra (Anexo XVI). O
primeiro tem como objetivo garantir a conclusdo do estagio, indicando a avaliagdo
atribuida ao estagiario pelo tutor e as atividades desenvolvidas pelo estagiario durante o
estagio. O segundo documento estd relacionado com o cumprimento do dever de

pagamento da remuneracgdo e do subsidio de alimentacdo. A necessidade de realizagédo
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deste documento decorre da impossibilidade de aceder a todos os comprovativos de

pagamento e tem como intuito colmatar esta restricao.

Com vista o encerramento do processo, € necessaria a submissdo do seguinte conjunto

de documentos:

v" Recibos de Pagamento;

v Comprovativos de Pagamento Salarial e de Subsidios de Alimentacéo;
v" Ficha de avaliacdo realizada pelo estagiario;

v" Ficha de avaliacéo realizada pelo tutor;

v" Certificado de Conclusdo de estagio;

v" Declaragdo sob Compromisso de Honra.

A recolha de alguns destes documentos requer a colaboracdo de técnicos da area da

remuneracao (recolha de recibos) e da area contabilistica (recolha de comprovativos).

Estas funcdes foram desempenhadas por mim, de forma auténoma, excetuando a
submissdo de documentos, que inicialmente foi realizada com o acompanhamento da
minha tutora. A sua realizacdo, para além de me ter permitido o contacto com outras
areas funcionais internas, permitiu-me também o contacto com a finalizacdo do
processo de estagio e, por vezes, 0 contacto com a responsavel destes processos do
IEFP.

3.4. Descricdo e Analise de Funcdes
A realizacdo da Descricdo e Andlise de Funcdes (DAF) ndo sé permite definir as
atividades inerentes a cada funcdo dentro da organizacdo, como também determinar os

requisitos basicos para o seu desempenho.

Na Renault Cacia, o projeto que tem em vista a realizacdo da DAF, designa-se “Fichas
de Posto”. Este projeto foi iniciado em 2018 e, por isso, 0 meu objetivo em relacdo a ele

era terminar o trabalho iniciado.

Para que o referido objetivo fosse alcancado foram definidos os seguintes planos de

acao:

v" Realizar o ponto de situagdo;

v Promover a conclusdo do preenchimento das fichas pendentes;
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v Completar as fichas com base no feedback dado pelos responsaveis das
funcoes;
v" Divulgar as fichas de postos apés a conclusdo de todas as fichas, com a

colaboracéo da area de comunicacao.

Para avaliar o ponto de situac&o, tive de analisar todo o trabalho que j& existia e fazer
um novo ficheiro onde constavam todos os campos ainda por preencher de cada funcéo,
por departamento. Neste ficheiro, defini também o codigo de cores que decidi utilizar

no ficheiro de Excel, de cada departamento, tendo em conta o seguinte padr&o:

v' Separador Verde: Funcdo completamente preenchida;
v' Separador Amarelo: Funcao a necessitar de revisao;
v" Separador Vermelho: Fungdo com campos por preencher.

Depois da realizacdo desta etapa, procedi ao contacto com os responsaveis das funcoes
de forma a solicitar a sua ajuda para a conclusédo do preenchimento das fichas. Este
contacto foi realizado individualmente, via e-mail, explicando a importancia que a sua
colaboracdo representava para a finalizacdo deste projeto, anexando a ficha
correspondente a funcdo em causa, bem como as indicacdes de preenchimento dos

diferentes campos, como podemos observar no Quadro 4:
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Quadro 4:Indicacdes- Fichas de Posto

Campos ~ .
: uestdes que devem ser respondidas
abrangidos Q q b
HabilitacOes e A « - <
Itag Que habilitagbes académicas sdo necessarias para esta fungéo?
Académicas
Experiéncia . A .
PErie Que conhecimentos/experiéncias seriam adequados que o
profissional ) ; x
: candidato tivesse para entrar na funcéo?
desejada
Missdo Qual é a missdo da funcéo?

Competéncias
Linguisticas

Que linguas sdo necessarias para a funcéo e em que nivel?

Competéncias
Pessoais

Que caracteristicas seriam indicadas a pessoa ter para a fungédo?

Competéncias

Que competéncias técnicas seriam indicadas o candidato ter para

Técnicas desempenhar a fungéo?
Outros Existem outras informacdes que devem ser reveladas?
~ Estando ja o colaborador na funcéo, que formacao a empresa

Formacao .
pode fornecer para o desenvolvimento do colaborador?
Ap0s o desenvolvimento do colaborador, qual é o proximo

- asso?

Mobilidade P « . . . -
Que funcéo poderia ele ir a seguir numa 6tica de
desenvolvimento?

Atividades Quais sao as atividades/tarefas inerentes a funcao?

Principais KPI's | Quais os Indicadores Chave de Peformance (KPI's) associados a
da funcdo fungéo?

Organigrama

Qual é a hierarquia associada a funcéo?
(Este campo néo é de preenchimento obrigatorio para 0s

responsaveis, uma vez que é uma das tarefas da responsavel pelo
projeto).

Fonte: Elaboragéo Propria
Nesta altura, todo 0 meu trabalho estava dependente das respostas de cada responsavel e
apenas poderia avancar com o preenchimento das fichas de posto a medida que estas
respostas me eram fornecidas. Este trabalho demonstrou ser um pouco mais complexo
do que o esperado, devido a elevada dependéncia de terceiros e a resisténcia,

apresentada por estes, em atender ao meu pedido. Assim, foi-me sugerido solicitar a
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ajuda da Dr.2 Susana Costa Silva (Diretora do Departamento dos Recursos Humanos),

para que houvesse o refor¢o do pedido de ajuda perante 0s responsaveis.

Apesar de todos os esforcos e solicitacdes, devido & demora das respostas por parte dos
responsaveis das fungdes e ao curto periodo de estagio, ndo me foi possivel a conclusao
deste projeto. Apenas consegui alguns progressos, deixando por concluir a realizagdo

dos organigramas de cada funcdo e da divulgagéo final do projeto.

A participacdo neste projeto facultou-me o contacto com 0s responsaveis pelo
preenchimento das fichas de posto, ajudando a melhorar as minhas competéncias ao
nivel da comunicacdo e possibilitou um conhecimento mais abrangente de todas as

funcdes desempenhadas ao nivel da fabrica.

3.5. Employer Branding®

O Employer Branding é um conceito cada vez mais presente no dia a dia de uma

empresa. Neste ambito, as atividades que me propuseram realizar foram:

v' Pesquisar e analisar praticas de Employer Branding realizadas noutras
empresas;
v" Realizar um ficheiro de apresentacdo do conceito adaptando a realidade

Renault Cacia.

Sendo que este era um conceito relativamente novo para mim, ao desenvolver a
pesquisa consegui perceber que o Employer Branding, esta relacionado o com a imagem
externa da empresa enquanto empregadora. Segundo Quinhones (2019), este conceito
constitui a identidade da empresa e todos os aspetos que a diferenciam e lhe déo
destaque. Deste modo, podemos encarar o Employer Branding como sendo uma
ferramenta estratégica de apresentacdo e promocao da empresa, de uma forma atrativa e
sustentada, de retencdo de talentos, ou seja, de pessoas que irdo acrescentar valor a
empresa contribuindo para o aumento da competitividade e, por fim, de divulgacdo da

proposta de valor da empresa enquanto empregadora

® Fonte: Quinhones, R (2019) , “CEO’S need to make employer branding a top priority”,
publicado em 14 de outubro de 2019, disponivel em https://www.linkedin.com/pulse/ceos-
need-make-employer-branding-priority-its-snacks-rui

Barros,C (2019), Crénica, RH Magazine- A Gestdo de Pessoas em Revista, edi¢do 121.
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Apo0s a investigacdo deste conceito em outras organizagdes, tais como, a Corticeira
Amorim, Salvador Caetano e Bosch Portugal, consegui concluir que as préaticas que
comuns sdo: a presenca ativa nas redes sociais, como o Linkedin e o Facebook; a
preocupacdo pelo bem-estar dos colaboradores, dando-lhes uma voz ativa e integrando-
0s na vida da empresa; a presenca em eventos, de forma a divulgar a empresa junto
daqueles que representam o futuro, ou seja, dos alunos em regime de ensino profissional

ou superior.

Perante toda a investigacéo realizada, optei por organizar o ficheiro de apresentacdo da

seguinte forma:

v" Apresentagdo do conceito;

v" Diagnostico;

v Metas;

v Employee Value Proposition (EVP).

Relativamente ao primeiro topico, apresentei a definicdo de Employer Branding

referida, procedendo de seguida a indicacao das seguintes vantagens:

v' Aumenta:
o O compromisso na relacdo Empresa /Colaborador;
o O volume de candidaturas de exceléncia;
o A Produtividade e, consequente melhoria de Performance
Financeira;
o Volume de divulgacao por parte dos colaboradores.
v Diminui:
o Os custos de recrutamento;
o O volume de turnover;
o As diferengas entre a imagem da empresa no exterior e a

realidade.

Apbs a indicacdo das vantagens, com base em todos os artigos e opinides de
especialistas em Employer Branding, procedi também a indicagdo de todos aqueles que
poderiam estar envolvidos, direta ou indiretamente, na criacdo e/ou divulgacdo da

imagem da empresa, recorrendo a Figura 15:
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Figura 15:Intervenientes Employer Branding

Area
Recursos
-~ Humanos -
Pessoas
Externas Direggo
a Geral
Empresa
i g ——
Employer
Branding
Stakeholders Resporjsévsl
Comunicagdo

_ g ~

Colaboradores

Fonte: Elaboracdo Propria

Com a preparacao desta apresentacdo, consegui perceber que construir uma imagem
forte da empresa €, cada vez mais, considerado um fator que conduz ao sucesso da
mesma, pelo facto de se traduzir numa prética que engloba todos os interessados
(stakeholders), tanto a nivel interno como externo. Consegui também perceber que a
transparéncia € a melhor aliada deste conceito, pois, para que a imagem seja bem
sustentada, é fundamental que toda a informacdo exposta va ao encontro da realidade

vivida e sentida, principalmente pelos colaboradores da empresa.

A fase de diagnostico, tem como intuito perceber qual a realidade da empresa, ou seja,
qual a imagem que as pessoas internas e externas tém da organizacdo e quais as préaticas
realizadas para que essa imagem seja melhorada, de forma a tornar a empresa mais

atrativa e competitiva.

Para realizar este estudo, comecei por apresentar os principios, a visdo, objetivo e

caracterizar a cultura organizacional de empresa, chegando as seguintes caracteristicas:

v" Orientada por Regras, Cargos e Funcdes;
v Assente na standardizacao;
v Assente nos Valores e Principios do Grupo Renault;
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v Voltada para a satisfacdo das necessidades dos clientes;
v Direcionada para a producdo sustentavel, com base em Politicas

Ambientais.

De forma a conseguir perceber a visdo que os colaboradores e estagirios tém sobre a
empresa, iniciando assim uma analise a imagem j& existente, criei dois modelos de
questionario (Anexo XVII). Estes, ap0s serem revistos, deverdo ser aprovados pela
Direcdo Geral, para que seja possivel a sua implementacdo a uma amostra de
colaboradores da Renault Cacia e abrangendo todos os estagiarios. No entanto, devido a
elevada carga laboral e ao facto do estagio ter uma curta duracdo, ndo me foi possivel
apresentar a proposta de questionario a Direcdo Geral e, por isso, estes questionarios

ndo foram ainda implementados no terreno.

Com o intuito de continuar o diagnostico e conseguir fazer um orcamento relativamente
a um possivel investimento nesta area, acedi a e-mails relativos a propostas de
participacdo em eventos, avaliando as atividades em causa e 0s custos de participacao.

A partir da informacao recolhida, construi a seguinte tabela (Tabela 1):

Tabela 1:0Orgamento das Atividades

F3E- Feira de Emprego

ConnectinGears i
e Empreendedorismo

FEUP Universida V Jornadas de . . Encontro Sport
des 5.0- I Engenharia [ REINEE B Nacional de Challenge-
. Lisbon Business . Feira  Pitch Touch- 5t "1802-0 . -
Atividades N UA N DETIH Academ  Mecanica- Engenhariae Nicleode _ ., .
Submit . Vocacio Bootca AEGIA . N teu ponto - Médias
Valores (1dia ub- UA . ic Days Universidade do Gestdo  Alunos de
(1 pessoa) L. nal mp (Aveiro . de . -
participag Minho . . Industrial-  Gestdo-
30) ) (Guimaraes) Viragem™ 4 veiro UA
RIEDC D | A0C D ComIVA  Sem IVA
limite limite
Maximo = = = = = =
450 € 500 € 850€ 1700€ 250€ 500 € 369 € 300€ 615€
Médio = = - - - =
326€ 363 € 550€ 863€ 160€ 350€ 230,63 € 188 € 379¢€
Minimo - - - - - =
225€ 250 € 250€ 300€ 80€ 200€ 92,25€ HE 184¢€
Unico Valor . - . - - . - - - - - - -
250 € 250€ 250€

Participa
Sem Valor - - = - cdo -
Sratulla 30777 w7 »n w7

Fonte: Elaboragdo Propria
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Apos a realizacdo desta tabela, achei que fazia sentido também realizar um orgamento
de alguns custos que poderiam acrescer a participacdo nestas atividades, tendo optado
por or¢camentar custos de deslocacdo e custos de material de divulgacdo. Desta analise,

resultaram as duas tabelas apresentadas abaixo (Tabela 2 e Tabela 3).

Tabela 2:Estimativa do Custo de Deslocacéo

Estimativa de Custo

Itinerario i Total
Portagem Combustivel Total Ida e Volta
Aveiro- Porto 4,75 € 6,73 € 11,48 € 22,96 €
Aveiro- Coimbra 2,60€ 539€ 7,99 € 15,98 €
Aveiro- Lisboa 17,50 € 21,49 € 38,99 € 77,98 £
Aveiro- Guimaraes 7,75 € 11,19 € 18,94 € 37,88 €

Fonte: Elaboragdo Prépria com base em https.//www.viamichelin.pt/

Tabela 3:Estimativa Custo de Divulgacéo

Custo de Divulgacao

Produto Estimativa por Unidade Estimativa por 100 Unidades
Canetas 0,18 € 18,00 €
Flyers 0,05 € 5,00 €
Sacos 0,61€ 61,00 £
Bandeira Publicitaria 22,99 € Nao Aplicavel
Roll-Up 39,99 € Nao Aplicavel
Lona 13,99 € Nao Aplicavel

Fonte: Elaboragéo Prépria com base em https://www.360imprimir.pt/

Através da realizacdo do diagnéstico consegui ter melhores bases para a criagdo de
metas, tendo em conta uma das maiores condicionantes do trabalho de divulgacdo e de

participacdo em eventos, o investimento que estas atividades acarretam.
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Tendo também por base a informacdo de Employer Branding que o grupo central da
Renault apresenta, defini as seguintes metas: (1) Atingir os Objetivos da
Comunicacdo Interna e (2) Divulgar a empresa no Exterior. Para conseguir
fundamentar as metas planeadas, cologuei as questdes “Como?” e “Com que objetivo?”,

a que respondi da forma apresentada no quadro 5:

Quadro 5: Metas- Employer Branding

Metas ""Como?"" "*Com que objetivo?"*
Fomentar a vontade de progredir
na empresa
Proporcionar a divulgacédo e a
comunicacdo da empresa pelos

Informar- Construindo confianca

(1) Atingir os

Objetivos da Comprometer- Motivando os

colaboradores

Comunicagao colaboradores
Internma Empower- Inspirando os
colaboradores e utilizando os seus | Animar e dinamizar a comunidade
testemunhos

Ser presente- Participando em
atividades junto das Universidades
e entidades de ensino

Ir mais além e despertar o interesse
externo pela Renault Cacia

(2) Divulgar a Ser transparente- Dando a .
-~ Atrair e reter pessoas novas e
empresa no conhecer a opinido dos nossos
; talentosas
Exterior Colaboradores
Ser ativo- Atualizando as redes |[Afirmar a posicdo da Renault Cacia
sociais e sites oficiais com maior no mercado e no quotidiano de
regularidade toda a populagédo

Fonte: Elaboragéo Propria

Ao responder a estas questdes, consegui perceber que a ideia fundamental do Employer
Branding é a comunicacdo, interna e externa. Percebi também que, para o
desenvolvimento de uma comunicacgdo externa clara e assertiva, € fundamental trabalhar
a comunicacdo interna, de forma a fomentar a unido e uma relacdo de proximidade entre

os colaboradores e a Direg¢éo Geral.

Ao longo da pesquisa feita, percebi que um dos temas mais mencionados e relacionados
com a criagdo de uma forte imagem ¢ a criagdo do “Employee Value Proposition” -
Proposta de Valor do Empregador (EVP). Este conceito pode ser considerado como
sendo o espelho da visdo dos colaboradores em relagcdo a empresa, traduzindo-se assim
no motivo que faz com que os colaboradores se mantenham na organizagéo e no modo

de definicdo da esséncia da empresa. Segundo Barros (2019) a EVP é o “Conjunto
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exclusivo de beneficios que um colaborador recebe em troca das habilidades,
capacidades e experiéncia que traz para a empresa”. Posto isto, podemos dizer que a
EVP pode ter origem na implementacdo do conceito “Great Place to Work” que
consiste na criacao de praticas que fomentem o espirito de equipa, lideranca, igualdade,

diversidade e motivacao.

Através do trabalho realizado em relacdo ao Employer Branding, foi possivel perceber a
complexidade deste tema, uma vez que a sua implementacdo numa empresa requer
varios investimentos, nomeadamente de tempo, dinheiro, transparéncia e criatividade.
Para a Renault Cacia este € um novo tema, que foi abordado por mim apenas com base
em documentos e ficheiros anteriormente recolhidos pela minha tutora. O
desenvolvimento deste tema desafiou 0 meu sentido de recolha, triagem e organizagédo
de informacdo e também de criatividade, uma vez que este tema tem como premissas a

atratividade e a objetividade.

3.6. Atividades extraplano de estagio

No decorrer do estagio foi-me proposto a realizacdo de atividades que ndo foram

consideradas no momento de realizacdo do plano de estagio, sdo elas:

v" Organizacdo de Informacao;
v" Realizacdo de um estudo salarial;

v' Participacdo e animacdo de reunides e atividades de departamento.

3.6.1. Organizacao de Informacao
As atividades de organizagdo de informagéo, foram desempenhadas em dois momentos
distintos. O primeiro momento diz respeito ao tema “Formagdo CUET- Reunido 5

Minutos” e o segundo momento ao tema “Atualizagdo das Ferramentas Digitais de RH”.

3.6.1.1. Formacado CUET- Reunido 5 Minutos

Relativamente ao tema “Formagao CUET- Reunido 5 Minutos”, tive como tarefas a
traducédo e adaptacdo de um documento base, fornecido pela Diretora RH, a solicitacéo
de um modelo de ata de reunibes e a visita a0 “Chdo de Fdbrica” para conseguir

recolher imagens relacionadas com os quadros informativos existentes numa UET.
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Inicialmente, e de acordo com o referido documento, sistematizei 0os objetivos da
realizacdo da formacdo CUET e de uma reunido diaria de cinco minuto, bem como os

elementos chave dessa mesma formacéo, chegando ao Quadro 6:

Quadro 6: Formagdo CUET

Objetivos Elementos Chave

Envolvimento dos . )
] Reuniao 5 Minutos
Colaboradores e Autonomia

Melhoramento Continuo Quadros Informativos

Indicadores Chave de

Standardizacéo
Performance (KIP'S)

Fonte: Elaboragdo Propria

De seguida, procedi a organizacdo de toda a informacdo, seguindo a ordem dos
elementos chave apresentados. Iniciei por definir a reunido de 5 minutos, situando-a no
tempo e no espago, indicando quem deveriam ser os intervenientes e referindo o

objetivo da realizacdo dessa reunido.

Com o desenvolvimento da organizagdo desta informacdo, consegui perceber que as
palavras-chave da reunido de 5 minutos sdo objetividade, clareza, partilha e
standardizacdo. E com base neste Gltimo conceito que existe um modelo de ata de
reunido, apresentado em anexo (Anexo XVIII), que deve ser comum a todos os CUET’s
ao longo de cada reunido, de forma a documentar os assuntos abordados, os pontos a

melhorar e 0s pontos que ja ndo necessitam de qualquer alteracao.

Este conceito é também aplicado na construcdo dos quadros informativos de cada UET,
que devem ser organizados, inicialmente, por uma viséo genérica, partindo para uma
visdo pormenorizada dos seguintes temas: “Alliance Production Way”, “TQM- Total
Quality Management”, “HR- Human Resources”, “Quality”, “Contribution to Growth”,

“Profitability e FCF- Free Cash Flow”, como podemos ver na Figural6.
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Figura 16: Quadro Informativo UET

Fonte: Elaboragdo Prdpria

Por fim, procedi a descrigdo dos Indicadores Chave de Performance (KPI’s) atribuindo-

Ihes as seguintes caracteristicas:

v" Padronizacéo;

v" Transversalidade e igualdade, em relagdo a turnos do
mesmo departamento;

v’ Clareza e simplificacdo dos dados;

v" Visibilidade de melhoria;

v" Definicéo de objetivos;

v' Visibilidade e clareza das etapas a seguir.

Esta atividade permitiu-me conhecer um pouco mais sobre uma das funcdes de um
CUET. A reunido diaria de 5 minutos, e permitiu-me desenvolver a minha capacidade
de sistematizagdo, com bastante autonomia. Facultou também a visita ao “Chao de

Fabrica” e o contacto com a realidade vivida num ambiente de produgéo.
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3.6.1.2. Atualizacéo das Ferramentas Digitais RH
Esta atividade surgiu no ambito do arranque de uma nova plataforma digital de RH. O
“Talent @ Renault”, designagdao da ferramenta anteriormente utilizada, deu lugar ao
“People @ Renault”, esta ferramenta esta munida de novas funcionalidades e tem como
objetivo tornar os colaboradores mais ativos relativamente aos seus dados profissionais,
dando-lhes a possibilidade de partilhar, atualizar e destacar as suas experiéncias

profissionais e pessoais.

Neste contexto, e uma vez que este é um projeto a nivel do Grupo Renault, as tarefas
qgue me foram atribuidas prenderam-se com o apoio a traducdo de documentos oficiais,
de apoio a utilizacdo da nova plataforma. Estes documentos estavam relacionados com
as diferentes funcionalidades e posterior sistematizagdo e organizagdo dos dados,
através da criacdo de panfletos, que deram origem a um manual do utilizador,

disponibilizado aos colaboradores apds a conclusao do periodo de formacéo.

A realizagcdo desta atividade permitiu-me conhecer um pouco mais sobre esta
plataforma e saber qual a sua abrangéncia e complexidade, a nivel de funcionalidades e
de promocdo da interacdo das chefias com os seus subordinados. Possibilitou-me
também ter a percecdo do processo de adocdo de uma nova plataforma digital de
recursos humanos, bem como da importdncia da comunicacdo entre 0s Varios

intervenientes, a nivel da fabrica, da regido ou mesmo do Grupo.

3.6.2. Estudo Salarial

O desenvolvimento deste estudo foi sugerido pela Diretora RH e pela Dr? Joana
Paredes. Tinha como objetivos analisar a média salarial anual por area /departamento e
respetivas funcbes e observar a situacdo da faixa etaria mais jovem, bem como as
situacBes mais criticas, através da comparacgdo da realidade salarial vivida na Renault
Cacia com o estudo desenvolvido pela HAYS Portugal e apresentado no livro “Guia do

Mercado Laboral 2019”.

O estudo apresentado pela HAYS encontra-se diferenciado por regides (Norte e Sul) e
por é&reas funcionais e, consequentemente, por funcGes. De acordo com esta
organizacao, realizei o estudo da realidade da fabrica, considerando as seguintes areas

funcionais e funcdes:
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v' Contabilidade e Financas:
o Chefe de Contabilidade;
o Controlador de Gestéo;
o Responsavel de Tesouraria.
v" Recursos Humanos:
o Responsavel de Formacdo e Desenvolvimento;
o Business Partner;
o Payroll;
o Técnico de Payroll.
v" Industria/ Logistica:
o Diretor Engenharia;
o Diretor de Manutencao;
o Diretor de Qualidade;
o Diretor de Producdo;
o Engenheiro de Processo;
o Engenheiro de Automacao;
o Responsavel de Producdo;
o Supervisor de Producéo;
o Responsavel de Manutencao;
o Supervisor de Manutencéo;
o Engenheiro de Qualidade;
o Comprador Industrial,
o Técnico Supply Chain.

Todas estas fungdes foram analisadas relativamente ao salario anual bruto, ou seja, 0
salario mensal multiplicado por catorze meses e a antiguidade dos colaboradores na
funcdo. Com o intuito de tornar a comparacdo das duas realidades mais visivel e
também de facilitar a leitura de conclusdes, optei pela realizagdo de um gréfico de

barras para cada funcéo.

Ao tecer as conclusdes, tentei responder as questoes “Qual a diferenca salarial da fungéo
nas duas realidades?” e “Esta fun¢do pode ser vista como uma oportunidade para os
mais jovens ou & desempenhada apenas por pessoas com mais de cinco anos de

experiéncia?”.

59
Vera Sofia de Carvalho Fernandes



\ (4 -
IPG Relatdrio de Estagio- Gestdo de Recursos Humanos w » RENAULT

'u. CACIA

ApoGs a realizagdo desta analise e, em jeito de conclusdo, considerei interessante a
realizacdo de uma sistematizacdo geral onde indiquei, tendo em conta apenas a area
funcional, quais as funcGes que, na Renault Cacia, apresentam maior discrepancia
salarial, positiva e negativa, em relacdo ao estudo realizado pela HAYS e, também, se

cada area pode ou néo ser considerada como precéaria em relagdo ao emprego jovem.

No meu ponto de vista, a realizacdo deste estudo foi bastante gratificante para mim, nao
sO porque demonstrou a confianga no meu trabalho e na minha ética laboral (dado que a
elaboracdo deste estudo era de caracter confidencial, pelo facto de estar em contacto
com o salério de varios colaboradores), mas também porque me deu a oportunidade e
autonomia de desenvolver um estudo que mais tarde podera ser Gtil na tomada de

decisdes por parte da Direcao Geral.

3.6.3. Participacdo e animacdo de reunides e atividades de

departamento

Esta atividade pode ser vista como sendo uma forma de interacdo social com o0s varios

elementos do DRH e foi solicitada em dois momentos.

O primeiro momento teve lugar a 16 de julho, dia em que ocorreu a reunido trimestral
do DRH. Foi-me solicitado a realizacdo de material para o desenvolvimento de um
sorteio com o objetivo de criar grupos de trabalho, designados por “Focus Group”, que
deveriam analisar e criar propostas de melhoria para fatores que tiveram pontuagéo

negativa, na Ultima analise feita ao ambiente social da fabrica.

Considero que a realizacdo desta tarefa foi desafiante, na medida em que me
proporcionou 0 contacto com todo o departamento na minha segunda semana como

estagiaria.

No segundo momento, a minha participacdo foi requerida na reunido antes do inicio da
paragem da fabrica, em que foi oferecido aos colaboradores do departamento um gelado
como sinal de votos de boas férias. Aqui fiquei encarregue de realizar cartuchos de
papel, como representado na Figura 17 para que se conseguisse oferecer os gelados e

como forma de recordacéo desse gesto.
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Figura 17: Votos de Boas Férias

Fonte: Elaboragdo Propria

Esta atividade permitiu-me desenvolver mais uma vez 0 meu espirito criativo e o
contacto com 0s membros do departamento. Permitiu-me também participar num
momento de convivio de toda a equipa do DRH, de forma a desenvolver uma relacdo

mais proxima.

3.7. Andalise Critica as Atividades Desenvolvidas

Ao longo das 400 horas de estagio, foi-me facultada a possibilidade de desenvolver

diversas atividades, como descrito anteriormente.

De forma geral, todas as atividades realizadas contribuiram para o meu crescimento
tanto pessoal como profissional. Estas atividades, fizeram com que desenvolvesse
diversas competéncias, tais como o profissionalismo, a ética, a criatividade, a

capacidade de organizacao e de resolucdo de problemas e a comunicagao.

Sendo uma pessoa um pouco timida e introvertida, algumas das atividades foram
desafiantes na medida em que me fizeram sair da minha zona de conforto e ultrapassar
as minhas dificuldades, de forma a contribuir para o aperfeicoamento da minha

comunicacdo enquanto futura profissional de RH.
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Considero que as atividades que criaram maior resisténcia a sua realizacdo, foram as
atividades relacionadas com o Employer Branding, uma vez que a informagdo era
abundante, fator que dificultou a definicdo dos passos a seguir e do fio condutor. Outras
atividades que considero que desafiaram as minhas capacidades foram as que
implicavam a tradugdo de documentos, devido ao facto de n&o estar familiarizada com

algum vocabulério utilizado.

Em suma, apesar das dificuldades sentidas, considero que de forma geral, consegui
realizar as tarefas propostas com sucesso. Tendo sido este 0 meu primeiro contacto com
0 meio laboral, considero que mesmo 0s erros cometidos serviram como aprendizagem

e meio de evolucdo, para que no futuro ndo os repita.
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Conclusao

Através da realizacdo do estagio e da elaboracdo do presente relatorio foi-me possivel
aprofundar diversos conhecimentos relacionados com a area de Recursos Humanos e
com o Grupo Renault, e simultaneamente fazer uma reflex&o sobre todas as atividades

desenvolvidas.

Atualmente, o pensamento de que os RH sdo apenas um custo e um mero meio de
obtencéo de lucro, estd cada vez mais desatualizado. Cada vez mais os administradores
das organizacdes devem ver os seus RH como um elemento fundamental para o sucesso
da empresa e, por isso, € fulcral pensar na sua gestdo como um meio estratégico de
criagdo de motivacdo, sentimento de pertenca e de retencdo de talentos, de forma a
originar o aumento da competitividade.

Na Renault e, em especial, na Renault Cacia, a organizacéo e a realizacdo de todos 0s
processos estd assente na standardizacdo, de forma a garantir a sua igualdade e
coeréncia. Na GRH, este principio é igualmente defendido e posto em pratica, através

da existéncia do Job Grading.

A realizacdo do estagio curricular na Renault Cacia ultrapassou as expectativas iniciais,
relativamente as competéncias técnicas e psicoldgicas. Apesar de ter sido desenvolvido
apenas nalgumas das varias vertentes da GRH, este permitiu o contacto com diversas
areas funcionais ao nivel do departamento e da fabrica e também o contacto com

diversas entidades exteriores.

Em suma, considero que realizei as atividades que me foram propostas com sucesso,
excetuando o projeto “Fichas de Posto” que, devido ao atraso do feedback dos
responsaveis das funcGes e também a limitagdo do tempo de estagio, ndo me foi
possivel realizar, no periodo pretendido, os organigramas das funcdes e a divulgacao,

em cooperacdo com a area da comunicagao.

Uma vez que foi solicitada a minha continuacdo na empresa, apés o final previsto de
estagio, como sugestdo de melhoria, considero que seria importante repensar a duracéo
do estagio curricular, de forma a que fosse possivel a concretizagdo de uma maior

diversidade de atividades.
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Anexo |- Exemplo de Nota de Divulgacdo de Concurso Interno para

Organizador Industrial (APW)

RECRUTAMENTO INTERNO

ORGANIZADOR INDUSTRIAL

APW
M/F

MISSAO:

. Garantir o correto desdobramento e aplicagdo do APW em todos os setores e
niveis da fabrica tanto na vida serie como nos projetos, a traves da realizagéo de
diagnosticos do sistema industrial e do sistema de management, e realizando a
formagao e coaching no terreno dos diferentes atores.

. Constribuir a construgdo do WtBC a partir de uma visdo sistema global dos
sistemas industrial e de management. : mecanismos de transfert, transformacgao e
gestdo das atividades.

ACTIVIDADES:
+ Contribuir para a sincronizagado com o cliente a través da construgéo conjunta
dos WtBC dos diferentes setores da fabrica.
« Propor vias de melhorias e solugdes eficientes e em linha com as inovagées
digitais.
« Capitalizar e transversalizar boas praticas internas e externas
« Estar em ligagdo com os responsaveis da regido Europa 2 e o Central APW
para dar feedback e fazer reportings

PERFIL:

Formacao superior em Engenharia
Inglés (B1) e francés (A2)

Formagao em Lean (preferencial)
Conhecimentos em informatica basicos
Assertividade

Boa comunicagao

Capacidade critica

Objectivo

Capacidade de ser uma pessoa pragmatica
Capacidade para formador

Coaching

Criar sentimento de confianga

CANDIDATURA:

sua validacdo sera objeto de validagdo em Comité Carreiras ou CDU.

Chefia Direta e o respetivo Chefe de Departamento, com os respetivos anexos.
Candidaturas a serem entregues do dia 11 Junho a 25 Junho 2019.

As candidaturas deverdo ser feitas através do impresso préprio (em anexo), ao qual podera ser anexado sempre que necessario o CV com as informacgdes completas e necessarias ao

processo de recrutamento, sabendo-se que, caso a candidatura seja omissa em algum aspeto requerido podera ser excluida.
A candidatura devera sempre chegar ao DRH, Servigo de Recrutamento, mesmo que Chefia Directa e/ou Chefe Departamento ndo tenham um parecer favoravel, sendo que nesses casos a

As candidaturas podem ser entregues pessoalmente ou via correio eletrénico ao DRH — Servigo de Recrutamento. Quando enviadas por correio eletrénico, deveréo ser colocados em CC a

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Anexo II- Formulario de Candidaturas Concursos Internos

RENAULT CANDIDATURA INTERNA

Fungao a que se candidata:

1. IDENTIFICAGAQ

Nome: N2 Empregado:
Idade: Data de Admissio:
Direcdo a que pertence: Atelier/Servico: C.Custo: Horario que pratica:

Categoria Profissional fFuncdo Atual:

Tipo de Contrato: Efetivo (CDI) [ | Contrato a Prazo (CDD) ]
2. INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Habilitagbes académicas:

Formagbes relevantes para a fun¢io em causa:

Fungdes desempenhadas até ao momento:

Fraco| Regular Bom Comentarios relevantes:

Francés
Inglés
Ezspanhol

Parecer da Chefia (campo de preenchimento obrigatédrio):

Favordvel: D Obs:
Desfavoradvel: CI

Assinatura CUET/CA [Chefia Directa):

Em caso de sele¢do, qual seria aproximadamente o prazo estimado para dispensa do colaborador:

Assinatura do Chefe Departamento: Data:
Para oa devidos & legaia sfsitos, su, (nome), portador do BEGG. n? valido até
reaidents sm , declaro concedar autorizagdo 3 Renault Cacia, 5.4, com seds na Lugar da Jungueira, Cacia,

3800-840 Aveiro, matriculada na Conssrvatoria do Registro Gomarcial de Aveiro sob o nimero nico de matnicula & de pesaca colstiva 504453069,
com o capital social de 8.880.000,00 EUR, a wiilizar ca mews dados pessoais, para uso interno das atividades desenvohidzs no Departamento de
Recursos Humanos no 8sio da Renault Gacia, 5.A. & para o5 devidos sfaitos.

Assinatura do Colaborador: Data:

CIRCUITO: EMPREGADOD —* CHEFIA —* DRH
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Anexo I11- Nota de Divulgacdo do Resultado do Concursos Interno

Renault Cacla HE"AULT ‘-.f U ":}

Departamento DRH
Apartado 10

3801-601 Cacla — Avelro
Telef: 234 301300

Resultadoe Concurso Interno
CONCURSO INTERNO

Func¢do em causa
Mo dambito do concurso realizado foram rececionadas (nimero)
de candidaturas, sendo que (numero) das candidaturas
preenchiam os requisitos.
Apds realizacdo de entrevistas, foi selecionado o seguinte

colaborador:

- Nome do Candidato — n2? de empregado — data de inicio

Capltal =oclal: €% 920 000,00 Integraimente subscrito & reallzado
Matriculado na C.R.C de Avelre sob o RS04 463 9659, contribunt= n® FT S04 4583 969
: COMFIDENTIAL C
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Anexo V- Estagios Curriculares- Procedimentos

ESTAGIOS CURRICULARES - PROCEDIMENTOS
. Pediro CV quando al
ESCOLAS; INSTITUICEES; ALUNCS INTERESSADOS Através de Email; telefane '”:J ¥ quansa aluma
niversitaric
PEDIDOS -
Pedico directo 20 Serv.Formagio, ou | Ne pedido direcio de colzborader, o mesme tem de Tende os nequisitos da-se
Colaborsdores ou para familiares dando a indicsg30 na Excola da suz | informar 2 Excols para que faga 3 formalizg3o com | preferenciz aos colaboradores e
1 preferencia & o motive 3 empresa familiares
Ercontrar sector que s& necessite de esta) Responzavel sector e o Professor orientadar Definigio do perfiodo ez
ENCONTRAR SECTOR . . . L Reunido ou entre o Futuro estagiZrio/quando Aluna disponibilidzde do sector para
Werificar se xistem ja pedides intemos N .
2 Universitatio e o Tutor receber o estagizric
Informar escola da decisSo com @ indicagio do sector onde Par il . dados d A Escola tem que enviar uma copia
email & enviar os dados da . - R
3 ESCOLA se realizara o estagio, de preferencia com o resuma do que - &g grientador da Escela que fez o pedido d= apolice de segurs ou informar o
= Empresz pars emiss3o do Protocolo ;
s ir3 Gesenvoher no mesmo nimers da mesma no protocals
Pedir o= dados do futuro estagizrio: Nome completo; N.
CM;DEEAIID Cartio de CidadSo Por e-miail Ao orientador da Escola que fez o pedido
! n
3 . Informar 3 data de inicio & fim de estagio
Informar o Tuter do inicio & fim del-’:sltglne da hora da Ermail aara Tutar
chezads do estagiario
Pedir 3 GAP 2 emiss3o do Cart3o de Estagiario com a data Ernzil oz cap Respons3vel pels atribuicio de cartbes do Gahinets
de indci e fim de estigio marpaaa de Administrac3o de Pessoas
Informar o Servi stawrag H Estagiari -
PREPARACHD T e e iT® el Serviga de restauragBe com conhecimento ao
INICIO EsTAGIp | B9 B9 SR inisie: Tim e S5Eg & o L que supara ma téenicn de condiches de trabalha
o custo da refeic3o i
Mo primeiro dia entram sempre pela Portaria A& Fazer = GDV Para 3 recegio
. Politics: Ambiental, Inguérito,
Preparar documentagdo para Entregar
Folhetos da seguranga
Ir recepcionar & Portariz A o Extzgiario; Entregar o cartdo de
IMICID ESTAGIO- estagiario, explicar tedos os procedientos, come: EFI, . Eca responsabilidade do Tutor os
- . - - - s . Comunicar ao Tutor L
12DI& Rezras de circulagSo, Politics Ambiental, Inguérito EPI's do estagidrio
5 Ambiental, Refeigbes.
Dependendo de cada entidade ou ven por email, ow o
PROTOCOLD estagidrio entregs em m3o. Normalmente vem em
triphicade (uma copia para Escols; slunc & Empresa)
6 & meio do 12 més de est3gio, enviar um email ao Tutor 3
informar qual e valer do prémic/mediante o nivel Ernzi Tutor
scadémics e s cle 3utoriza o seu pagamento
Emitir um Redbo para cada estagiirio & pedir o NIB em
PREMIOS 3 &
papel 30 extagiario
Fazer uma Mot interna com a lista dos prémios snexando Hotz Intema, assinada por guem
s recibos & os NIB's & enviar pars a0 responssvel de emite , Director de RH e Director da Responsivel de Tesouraria
tesouraris para Pagamento Empresa
0 estagiario tem ce cevolver o cartao,
FIM DE Devolugio por parte do Estagisrio do Inquérita de
ESTAGIO Sensibilizag 3o Ambientz] que & entregue no inicio de
] estizio, devidamente preenchics e assinado
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Anexo V- Ficha de Estagio

ANEXOD
FICHA DE ESTAGIO

IDENTIFICAGAD ORGANIZACAD

Nome da organizagio kenaul'. CACIA ]
Morada completa l_ugar da Jungqueira — CACIA ]
Local do estagio (cidade) Fabrica da Renault CACLA |

home: Joana Paredes

Fungdo: Responsavel Recrutamento, Estagios e Employer
Pessoa de contacto Branding

Telefome:

E-mail: joana.paredes@mrenault.com

Orientador da EA :::‘::;:

E-mnail: I
Data de inicio A preencher posterormente |
Data de conclusio lflpreendaer posteromente |

IDENTIFICACAD ALUND

Estudante lflpreandjerposfedonmme |
Numero Mecanografico lflpreandjerposfedonmme |
Curso Liaen-::ia:ural' mestrado ]
Crientador da UA lflpreand'.lerpeda Departamentos da Universidads em causs

RESUMO DO FLANO DE ESTAGIO

FTEMA:

AREA FUNCIONAL/DEPARTAMENTO NA EMF'RESA:|

Confidential C
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FASES DE ”
DESCRICAD DAS FASES DE TRABALHO/COMPOMENTES DE
TRABALHOIWCOMPONENTES "
- AVALIACAD
DE AVALIACAD
Descrigio sumdaria do
estagio | I
Objetivo | ]
Desenvolvimento e
Execugio | I
Identificagdo dos resultados
esperados
Competéncias
técnicas/pessoais a Conhecer os artigos pelos nomes técnicos [ disciplina, rigor na fungdo e
aplicacio destreza na implementacdo de boas praticas do grupo Renault
desemvolver pelo estudante
Informagdes adicionais | | Estar disponivel a novas ideias e aumentar a capacidade de inovagio |
|Mo final do estigio o estudante apresentard o respetivo Relattrio de
[Ftelatérin Final] Estagio demonstrative do conhecimento adquinds na atividade da EA
em que esteve inserde, da capacdidade de apresentagic e analise
critica. |
Confidential C
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Anexo VI- Documentos de Seguranca

A movimentagdo manual de cargas

> Qualquer operacgéo de transporte ou
sustentagdo de uma carga que, devido as suas
caracteristicas ou a condigdes ergonémicas
desfavoraveis, comporte riscos para a
seguranga e saude dos trabalhadores.

» Pode envolver varios riscos ndo s6 adjacentes
ao trabalho fisico desenvolvido pelo trabalhador
para movimentar as cargas, mas também
relacionados com a propria composigéo dessas
mesmas cargas.

O pa

A exemplo do barco, cujo mastro resiste gracas
as espias que o mantém, a coluna vertebral sé
pode manter-se numa boa posigdo se for
mantida por musculos em bom estado. Para
manter estes musculos em bom estado &
preciso fazé-los trabalhar.

| dos musculos da coluna vertebral

Fatores Agravantes

1) Envelhecimento natural do disco
intervertebral:

» Fenomeno natural que se inicia por volta dos
25 anos. O disco envelhecido ndao pode
desempenhar o seu papel de repartidor da
pressao nos movimentos da coluna.

> Aumenta o risco de hérnia discal, sobretudo,
se houver acumulagdo de posturas incorretas.

2) Pesos

+ Na posigéo vertical o peso da cabega, dos
membros superiores e do tronco, é suportado
pela coluna vertebral, sendo as vértebras
lombares submetidas a totalidade destas
cargas, transmitindo-as aos discos
intervertebrais.

» A carga aplicada a um disco & 5x mais
intensa numa ma postura — tronco curvado e
objeto afastado do corpo — do que numa boa
postura — tronco direito e centros de gravidade
do objeto e do corpo préximos um do outro.

e O

() 75kg

3
+ E pois importante distribuir corretamente o
esforgo por todas as massas musculares,

para nédo provocar demasiado esforgo da
coluna vertebral.

ATENCAO I

A movimentagdo manual de cargas
em seguranga,
exige a adogéo de posturas corretas

Conselhos Praticos

Limite a carga; Tenha em conta a sua
forma fisica;

Evite pegar pesos com uma s6 méo e
tenha em conta a forma da carga;

Sempre que possivel utilize equipamentos
de transporte;

Utilize o movimento do corpo a favor do
movimento;.

Tenha em conta a altura a que a carga tem
de ser levantada e a distancia a percorrer;

© 6 6 0 ©

Tenha em conta a duragao e a frequéncia
do transporte

©

Servico de Seguranca,
Saude, Prevencao e
Protegdo — 2S2P

Principios a seguir na movimentagdo manual
de cargas:

1. Atencéo a
posigé&o do corpo

2. Mantenha as costas
direitas; dobre as ancas e
os joelhos para agarrar a

carga

3. Apoie os

@
pés
) firmemente ﬁ
4. Separe 0s pés a uma
distancia aproximada de 50 cm

5. Mantenha a carga tao
préxima do corpo quanto

possivel

7. Nao levante uma carga
pesada acima da cintura
num s6 movimento .é

6. Mantenha os bragos
junto ao corpo e o mais
esticados possivel

Renault CACIA

RENAULT
G Y <

8. Aproveite o peso do corpo
de forma efetiva para
empurrar ou deslocar

objetos

sempre que a carga seja
de grandes dimensdes

10. Uma postura
incorreta pode originar
lesGes na coluna

Consequéncias para a seguranca e saude,

rest do d peito pelos princir
erge icos na taca I de
cargas

» Aumento do nimero de acidentes e
incidentes;

» Aumento do absentismo;

» Elevada incidéncia de traumatismos
musculo esqueléticos;

» Aparecimento de patologias,
nomeadamente:

= Hémias discais;

= Lumbagos
(lombalgias);

= Ciatica;
= Lesoes
méaos.

nos pés e
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Principais riscos ligados aos
postos de trabalho com ecras de
visualizagao:

» Perturbagbes Oculares - Carga visual
consideravel;

= Perturbagbes Muasculo —  Esqueléti
Posturas forgadas;

* Perturbagbes de Ordem Psnooléolw -
Solicitagao iva das de

assimilagao e concentrago.

I~

0.8 . SN ~_
J\" ﬁ-\/‘ v ?‘?—4 -

‘E?\ ! g‘ i~
T =A = t‘-v._‘“ =
B e e, o\
A Vet (e

Regras a respeitar durante a

utilizagdo dos ecras de
visualizagdo:
Computador/ecras de visualizagdo:

v Deve estar afastado das janelas e disposto de
forma a evitar reflexos;

v Dimens@o dos ecras deve ser adequada ao
trabalho; devendo este estar a uma distancia de
45 a 80 centimetros dos olhos. . -~

r e

¥ A cabeca deve estar em posigdo normal;

¥ A direcgdo do olhar sobre o ecrd deve estar
dentro de um éangulo de 30° abaixo da

“{

Prevengdo dos problemas ligados
aos postos de trabalho com ecras
de visualizagao:

Evite Comportamentos Gravosos

* Organize espago de trabalho;
« Ajuste a altura do encosto da cadeira;

* Ajuste a altura da cadeira para obter uma
posig&o recta dos pulsos;

+Use apoio de bragos enquanto escreve,
sem se apoiar nele para descansar;

+Mantenha o rato perto do teclado para
reduzir o movimento desde o ombro;

+ Deixe cair relaxadamente os bragos para

os lados para evitar contracgdes;

+Faga p p para d e
relaxamento;

* Realize peq i e
para os olhos.

Nis 2¢ prescpe. e & 36 wn dispasithe ergendmice
e cantrale de procthecede!

—

Servigo de S.H.S.T.

Luminosidade:

¥ Regulada de forma a assegurar um bom
entre os e o fundo do

ecrd: uma regulacdo muito forte provoca a

cintilagio dos caracteres; uma regulagéo fraca

exige um maior esforgo visual;
?
Porta Documentos:

¥ Colocar iluminagio
suplementar sempre que
necessario; esta deve ser
disposta de forma a evitar
reflexos e deslumbramentos.

¥ Para trabalhos de dactilografia
ou de introdugdo sistematica de
dados, diminuindo o esforgo
ocular e a reduzindo a
possibilidade de erros.

¥ Deve ser colocado ao lado do ecrds e a
mesma altura deste.

Ritmo de Trabalho:

¥ Em situagdo de trabalho continuo perante
ecras de visualizaglo, faga uma pausa de 10
minutos em cada duas horas de trabalho.

Camuncagto CAGLA 200

ERGONOMIA NO ESCRITORIO

horizontal; Exercicios de
¥ As costas devem estar apoiadas no encosto Alongamento/Relaxamento
da cadeira;
¥ O #&ngulo entre o antebrago e o brago deve
ser de cerca de 90° Respire fundo, conte até

) 10 e repita para ambos
¥.08 antebicaos deven estar na horizonts); os lados e ao longo do Faca pausas frequentes ao
v Os pés devem estar assentes no chdo ou dia de trabalho longo do dia de trabalho
sobre um apoio para pés;
v A altura do assento e das costas da cadeira S
deve ser regulada.

73

Vera Sofia de Carvalho Fernandes

RENAULT



IPG Relatdrio de Estagio- Gestdo de Recursos Humanos RENAULT

Resa CACIA

EPI USAR 0S EPI E OBRIGAGAO
DE ToDos !!! Equipamentos de

“E todo o equipamento, bem como

qualquer complemento ou acessério, Protecgéo Individual
-EPI -

destinado a ser utiizado pelo
trabalhador para se proteger dos
riscos, para a sua seguranca e para
asua saude.”

Devem ser utilizados quando néo for

possivel adotar medidas de Evitar acidentes também
seguranca de carater geral para é da sua

garantir a protecao contra os riscos .

de acidentes e doencas responsabllldade

e o
profissionais profissional.

Os EPI ndo evitam os acidentes,

apenas reduzem ou evitam as

lesdes que deles podem resultar. . i i
Cuide de si e de quem estiver por
perto. Use sempre o Equipamento
de Protecdo Individual e respeite

Séo escolhidos de acordo com os as Normas de Seguranca.

tipos de risco existentes: Fisico,

Quimico ou Biolégico.

=
Servigo de Seguranca, S RENAU '.T
Saude, Prevengio e 3 7\ y
Protegdo — 252P i g <o
Confidential C
]
i
! Protector Auricular:
Os Equipamentos de Protegdo i o Fato de trabalho:
Individual devem: ! Obrigatério  usar  protetores -
. I auriculares em todas as naves E também obrigatdrio,
Estar conforme as normas aplicaveis a i fabris, Tratamentos Teérmicos, sendo tdo importante como
sua concecdo e fabrico em matéria de | Central de Fluidos e sempre o uso de EPI
seguranca e salds; i que for executado um trabalho
. L i ruidoso.
Ser adequados aos riscos a prevenir e as !
condicbes existentes no local de frabalho, ! Este € um aliade para evitar problemas de Obrigagbées do empregador
sem implicar por si proprio um aumento de i perda de audicéo induzida pelo ruido.
risco; i v Fornecer equipamento de protecédo
. - - | individual e garantr o seu bom
Atender as exigéncias ergonomicas e de i funcionamento:
satide do trabalhador; i Luvas: '
| : ¥ Fornecer e manter disponivel nos locais
Ser adequados ao seu utilizador. | Evitam problemas de pele, -
a i contacto com a eletricidade. de lrabal_ho informacdo adequada sobre
Ter: ! queimaduras, cada EPI;
| v Informar os trabalhadores dos riscos
Marcacéo CE; i cortes e raspies e devem ser usadas em p
= - | trabalhos com, produtos quimicos, materiais conlraM 0s quais o _eqmpamento de
Declaracéo de conformidade; ! L i protecéo individual os visa proteger;
| cortantes, asperos, pesados e quentes.
Manual de Informacdes. ! v Assegurar a formacdo sobre a
! utilizacdo dos equipamentos de protecéo
R L ! i . individual;
EPI de uso obrigatério na RENAULT | Qculos de Sequranca:
]
CACIA ! Ha locais onde o risco de
Calcado de Sequranca: i ferir s 0'“95 com . alg“!m
! material projetado & muito
Use sempre calcado de seguranca. Este & ! grande . Obrigagdes dos trabalhadores
indispensavel para circular na ! i
area de producdo, pois : O uso de o6culos & indispensavel onde v Utilizar corretamente o EPI
i ! houver trabalho com ar  comprimido, v Conservar e manter em bom estado o
protege contra os ferimentos | manuseio de produtos quimicos, operacies et
causados pela  possivel | P a » operag equipamento que Ihe for distribuido;

) | com brocas, esmenl e corte, e o o )
qu_eda de materiais, para ! especialmente nas areas onde sdo ¥ Participar de imediato todas as avarias
além de ser antiderrapante. ! realizadas operacdes de sopragem. ou deficiéncias do equipamento;

]
]
I
1
1
I
I
]
i
A Confidential G
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INCENDIO

» Reagé&o de combustdo (oxidagao — redugdo)
fortemente exotérmica e que se desenvolve,
geralmente, de forma descontrolada, quer no
tempo, quer no espago. Para além da emissao
de calor verifica-se, num incéndio, a emiss&o
de fumo efou chamas e gases de combustao.

» Sdo trés os fatores indispensaveis paraa
eclos&o de um fogo:
= Combustivel (substancia que vai arder);
= Comburente (normalmente o ar);

= Energia de Ativagao (energia minima
necessdria para se iniciar a reagéo).

Constituem o que se designa
por Tridngulo do Fodo

ENERGIA DE ACTIVAGAO

COMBURENTE

Para que uma
combustdo se propague
& necessario que o
Triangulo do Fogo
evolua para o Tetraedro
do Fogo

COMBUSTIVEL

ENERGIA DE ACTIVAGAO

Principais Locais de Risco da
RENAULT CACIA

<+ Tratamentos Térmicos;
< Telas das centrais de filtragem de 6leos;
< P6 de Retificagéo (Arvores de Equilibragem).

< Neblinas de 6leo inteiro no interior de centros de
maquinagao;

< Carregamento das baterias dos empilhadores;
<+ Diversas cisternas de gases inflamaveis;

< Posto de abastecimento de combustiveis (liquidos
e gases);

< Armazém de produtos quimicos;
< Central de Fluidos.

Métodos de Extingao

Para extinguir um fogo € necessario suprimir

um dos 3 elementos:
by g
P P

£X 5

« Supresséo do
Combustivel: isolamento
(caréncia);

+ Supressao do
Comburente: redugdo do
oxigénio (abafamento ou
asfixia);

+» Supressao da Energia
Activada: fazendo baixar a X o
temperatura (arrefecimento);

* Rotura da reac¢@o em cadeia, impedindo a
transmissao de calor.

Regras a Respeitar na RENAULT
CACIA

v Proibido fumar.

v Respeitar a sinalizagdo de seguranga existente
no posto;

v Né&o danificar e ndo obstruir as instalagdes de
detecgdo e combate a incéndio;

v Cumprir a regra de Autorizagdo de Trabalhos
por Ponto Quente (Autorizagao de Fogo).

Como atuar em caso de incéndio

1) Alertar o Prevencionista de servigo através do
telefone 1112, referenciando com exatiddo o local
(letra e n° da coluna mais proxima);

2) Atuar com os meios disponiveis — extintores
portateis, rede de incéndio armada (carretel de
incéndios);

3) Se ndo conseguir controlar o incéndio afastar-
se para local seguro.

Notas: Nunca desligue o telefone se nao
atender & primeira. Mande uma pessoa a
frente para guiar os socorros até ao local.

Servigo de Seguranga,
Saude, Prevengao e
Protecéao — 252P

Classes de Fogos e Agentes de
Extingao

‘apareinagem de cozinha.

Classe Designacao Substanclas
Macesra, carvio,
soiidas, geralmente de natureza orgdnica, @ papel, tecidos,
qual se da normalmente com formagdo de plasticos, eic.
brasas.
Fogos que resultam da combustdo de liquidos  Oleos, gasolina,
‘ou 6kdos liquidificavess. alcool, tintas, cera,
vemizes.
C Fogos que resutam da combustdo de gases.  Butano, propanc
gas natural,
‘acetieno, etc.
Sodio, potassico,
| ) Fogos que resuttam da combustio de metais.  magnésio, urnio
Aluminio, etc.
F Oleos e gorduras
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Renault CACIA

Seguranca Contra Incéndios

4

RENAULT
g o

Meios de Combate a Incéndio
na RENAULT CACIA

1. Meios que funci i t

Sprinklers: Estdo ligados a uma
rede de agua, sob pressdo e estdo
munidos de um elemento fusivel ou
uma ampola explosiva que é
rebentada a uma determinada
temperatura.

2. Meios manuais:
* RIA - Rede de Incéndio Armada
(carretel de incéndios); E
constituida por varias bocas-de-
incéndio, normalizadas e
regularmente distribuidas pelos
locais de risco a proteger.

TR

« Extintores:  Podem  ser
portateis ou moveis sobre
rodas.

Como actuar com um Extintor

Retirar o extintor do suporte e manté-lo na
posigdo vertical;

1° Etapa: Retirar o dispositivo de segurancga;

2" Etapa: Prima o manipulo da pistola
difusa.

& de

Se estiver no exterior, esteja de costas para o vento,
para evitar que as chamas o possam atingir.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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n USO DOS EPI OBRIGATORIOS

Uso corretamente os EPI definidos para o
meu posto de trabalho e sector.

©O0®06
006

n PREVENGAO DOS RISCOS ERGONOMICOS

‘Adoto 0s bons gestos e posturas (preconizados). Utilizo as
assisténcias disponiveis no meu posto de trabalho.

A

mAPOIO EM CASO DE ACIDENTE

Cuido da minha seguranca e da dos outros. | e ‘
[Em caso de acidente, informo a minha =
(Chefia, que me acompanha a enfermaria.

o ®

0S 10 FUNDAMENTOS DA SEGURANCA
10 MANDATORY RULES

Nome, Apelido:......

FFTF TSI T T T T F | TOEFONES INTERNOS

4 Nimero de Emergéncia: 1112
4 Telefone Enfermaria / Posto Médico: 1434

4 Telefone Servico SHST: 1215 /1775

RENAULT CACIA

OS 10 FUNDAMENTOS
DA SEGURANCA

RENAULT

SEGURANCA, A NOSSA PRIORIDADE.

oswrometosoastcinis S S XX F S AT T B F N T AT F VNN F TN I AN NI TN AR AF NS AT AT RN NINI

n ORDEM, ARRUMAGAOQ E LIMPEZA

Respeito o estado de referéncia 55
do meu posto de trabalho e da zona
envolvente.

f55)
LN 4
H PRE\I’EN{}ﬁO DOS RISCOS EM CASO

DE INTER\I'EN(}KO NUMA IHSTALA(}}—\O

A. Coloco a instalagéo fora de

5
senvico e desligo as energias.
Antes de intenvir, asseguro-me da 1
auséneia de energias residuais.
I

8. Coloco 0 meu aloquete ¢
nominativo & guardo a chave. AN
Devem existir tantos aloquetes A
quantos os intervenientes. H

C. No caso de impossibilidade

e desligar todas as energias,
intervenha excecionalmente,
aps avaliagao dos riscos & ISEPA
implementagdo de protegdes —
alternativas.

PREVENGAO DOS RISCOS ASSOCIADOS A0S
EQUIPAMENTOS DE TRABALHO/MAQUINAS

ot
R )
@

A.Verifico a presenga dos elementos
de protecdo (carteres, painéis,
redes, barreiras imaterias....).

B. Verifico periodicamente o
funcionamento dos dispositivos
de seguranga, especialmente apds
uma paragem prolongada ou uma
maodificagao da instalago.

C. Paro de imediato a instalagéo em
caso de anomalias de seguranga
& aviso a minha chefia

PREVENGAO DOS RISCOS ASSOCIADOS
A CIRCULACAOQ DE PEGES E VEICULOS

A. Respeito as regras de circulagao no interior e exterior da fabrica.

B. Reduzo a velocidade ao chegar a uma zona sem visibilidade ou na.
presenca de pedes: respeito mituo nos cruzamentos.

C. Respeito as marcagdes e as regras de empil d

g

o

st

H PREVENGAO DOS RISCOS ASSOCIADOS
AQ ARMAZENAMENTO E MANUTEN(;NJ
DE FERRAMENTAS, BOBINES DE CHAPA,...

A. Apenas acedo 4 zona de armazenamento se estiver formado
e autorizado. Antes de entrar nesta zona, asseguro-me
«que ndo hé perigo e visto um colete refletor.

8. Devo estar formado e
habilitado para conduzir
uma ponte rolante e
para colocar as cintas
na carga a elevar.

ﬂ PREVEN{}RC_I DOS RISCOS ASSOCIADOS
A UTILIZAGAO DE PRODUTOS QUIMICOS

Respeilo as regras de utilizagdo

@ de armazenagem de produtos .
quimicos. (FAS, FDS....) Li
o

PREVENGAQ DOS RISCOS EM CASO DE
TRABALHOS

(MANUTENGAO, INTERVEHCOES DE EMPRESAS
DO EXTERIOR. SERRALHARIA....}

A Sinalizo e limito a zona de
trabalhos, com fi ta ou barreiras.

B.Possuo uma autorizagao de
trabalho por ponto quente caso
efetue trabalhos com risco de
incéndio.

C.Sou formado e utilizo os
equipamentos adaptados em
caso de trabalho em altura.

e

LR

D. No caso de estarem vérias
empresas a intervir, asseguro-me
que existe um coordenador de
seguranca.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Regras de Circulagao
Pedo:

Al

Antes de atravessar as vias de circulagao
de veiculos, parar, olhar para ambos os
lados, e atravessar se a via estiver livre.

Se tiver de passar perto de um empilhador em fase de
mancbras, estabelega contacto visual e mantenha-se no
seu campo de visao e afastado da zona de manobras.

¥

Permanecer a uma distancia minima de 1 m dos veiculos
(empilhadores, robocadores);

¥

\

Ceder a passagem aos AGV e manter distancia de
seguranga dos mesmos (1 m).

i

Proibido caminhar e falar ou escrever mensagens no
telemével. Obrigatério fazé-lo parado e num local
seguro.

Condutor de Empilhador e Rebocadores:

Conduza com prudéncia, ndo exceda os limites de
velocidade (10km/h), sendo que, nas entradas e
curvas sem visibilidade esta deve ser reduzida;

S6 pessoas autorizadas & que lem
conduzir estes equipamentos;

Se conduzir um meio de movimentagdo de carga
deve utilizar colecte reflector;

O empilhador nao serve para transportar pessoas;

Faga verificagdes periddicas diarias aos orgaos de
seguranga;

Néo transporte cargas que excedam o limite superior
do mastro do empilhador, com os garfos em posigao de
rolagem;

Sempre que a altura da carga impega a visibilidade
para a frente, conduza em marcha atras, redobrando o
cuidado;

Durante a condugéo de meios de movimentagéo de
carga é proibido usar auscultadores com mdsica ou
falar ao telemovel.

Se circular nas Vias Externas de
Circulagdo da Fabrica

Utilize os parques de estacionamento e
evite utilizar o automével nas horas de maior
movimento de pedes, ndo se esquecendo que
estes tém sempre prioridade;

Estacione em marcha- atras.

Respeite a sinalizagdo existente e se
conduzir um veiculo, circule no maximo a
30km/h;

Nao se esgueca que nas vias de circulagao
exteriores podem circular simultaneamente
automoveis, camides, empilhadores e pedes.

Respeite as Regras, as
Normas de Seguranca e
a Sinalizagao!!!

Servigo de Seguranca,
Saude, Prevencao e
Protegao — 2S2P

Renault CACIA

Regras de Circulacao
na
RENAULT  CACIA

RENAULT
R Rt

RENAULT

PLANO DE TRAFEGO
I'f% o

LEGENDA

SENTIDO DO FLUXO
DUPLO SENTIDO DO FLUXO

USO OBRIGATORIO COLETE REFLETOR
ACESSO SO PESSOAS AUTORIZADAS

CAMINHOS DE CIRCULAGAO PEOES

AREAS LOGISTICAS

[ = o

Pe&o: Utilize os corredores e passadeiras para pedes. Respeite a sinalizagéo de proibigao de circulagéo de pedes.

Condutor: Obedega a sinalizagéo existente e dé sempre prioridade aos pedes.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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Em coeréncia com a politica ambiental do Grupo Renault, a fabrica Renault Cacia, SA
compromete-se a :

[ Prevenir e reduzir de maneira continua a pegada ecolégica e os impactes sanitarios das atividades,
contribuindo para a competitividade do Grupo Renault e para a protecéo dos bens materiais e imateriais
através de:

v" Dominio dos consumos energéticos e das emissdes atmosféricas
Separagdo na origem e a maximizacéo da valorizag&o dos residuos
Preveng&o da contaminagéo dos solos e das aguas subterraneas
Dominio do consumo de agua e dos efluentes

Prevengéo de poluigdes acidentais

Controlo das perturbacdes sonoras

LR R X

Dominio do risco quimico

[ Manter o Sistema de Gestdo Ambiental certificado ISO 14001, a fim de garantir a melhoria continua do
desempenho ambiental e assegurar a conformidade relativa as exigéncias regulamentares e as
exigéncias voluntarias do Grupo Renault.

[ Sensibilizar os colaboradores relativamente as questées ambientais € comunicar o seu desempenho.

Para atingir estes objetivos, a Renault Cacia estabelece o Plano de Agdes e os meios necessarios, tendo
em conta os aspetos ambientais significativos e em coeréncia com o Plano Diretor.

A Diregéo compromete-se a aplicar esta politica e incentiva todas as pessoas que trabalham para ou em
seu nome, a colaborar na sua implementagé&o.

POLITICA AMBIENTAL

30 de Agosto de 2019

Michel Domingues
Administrador Delegado

POLITICA AMBIENTAL DO GRUPO RENAULT

+ Prevenir e reduzir de forma continua a pegada ecolégica e o impacte sanitario dos nossos produtos, servicos e atividades, integrando os principios
da analise do ciclo de vida e de economia circular

« Contribuir ativamente para a competitividade do Grupo Renault e para a protegéo dos bens materiais e imateriais

Implementar a gestdo ambiental em todo o Grupo Renault e em toda a sua cadeia de valor, com o objetivo de assegurar o progresso continuo e o
cumprimento da regulamentagé@o e os compromissos voluntarios

Os dominios de agdo prioritarios séo :

1. Alteragéo climatica e eficiéncia energética 4. Servigos e sistema de mobilidade inovadores
2. Recursos e economia circular competitiva 5. Gestdo ambiental, transparéncia e responsabilidade na comunicagéo e no didlogo
3. Saude e ecossistemas com as partes interessadas

RENAULT CACIA RENAULT

RENAULT INTERNAL

78
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Anexo VIII- Ficha de Sensibilizacao

SENSIBILIZAGAD! INFORMAGAOD
Populagio : Estagiarios
Percurso: Tutor —- Estagidrio — Servigo de Formagdo — Senvigo Ambiental

Diata: F_
Tutor de Estagio:

Estagiario:

Mota:

De acordo com a noma 150 14001, todas as pessoas que trabalham na e para a Renault Cacia. devemn ser informadas/sensibiizadas
sobre o Sisterna de Gestio Ambiental da Renault Cacia

Este questiondric, tem como objectivo assegurar o cumprmento desse requisito relativaments aos Estagidnos.

Senhor (a) Tutor queira por favor transmitir a informacgdo contida neste decumento ao seu estagiario.

Deve assinalar com X em caso afirmatdvo El

-

. A Renault Cacia esta certificada pela Morma 150 14001 desde 2000
2. Poliica Ambiental

3. Os principais aspectos ambientais figados 3 actvidade da Renault Cacia s3o:
- utfizagio de recursos naturais (agua e energia)
- utlza_-;.'an de produtos quimicos
- rejeigio de aguas residuais
- emissdes stmosféricas

DDD [NT——
I

- contaminagio dos solos
- produgde de residucs
4. Separag3o de residuos na Renault Cacia
4.1 Explicar como € fieita a separagao de residucs na Renault Cacia.

[0

42 Mostrar alocalizagio dos ecopontos (mapa ).
5. Regras de utilizagdo de produtes guimicos.

5.1 AFicha Ambiental e de Seguranga do produto quimico define as regras a respeitar na utiizagso
do produto na Renault Cacia (manuseamento, stockagem, gestio dos residuos).

52 Stockagem e retengdes: nos locais de utizagdo apenas devem existir as quantidades
necessanas 3 execugan do trabalho; os produtos quimicos de volume unitado superior a 30 litos
devem ser colocados sob retengio.

&. Consumo de recursos naturais (3gua e energial.

6.1 O consumo de 3gua deve ser reduzido ao MINIMo Necessarno.

6.2 Mo esguecer de desligar a iz no posto de trabalihv quando ndo necessania e fechar o ar
comprimido aquando da paragem da maguina.

7. Rejeicio de aguas residuais.
7.1 Mo fazer despejos nos esgoios.
7.2 Ewitar demames de produtos quimicos.
2. Emissdes atmosféricas
B.1 E importante verificar regularments o estado dos fitros de redug3o das emissdes, para assegurar
que estes funcionam de forma adequada.
. Actuagio ambiental em caso de emengéncia.
£.1 Em caso de fuga ou dermame de produto quimico:
- isolar a fuga
- isolar ou imebilizar o liquido com telas e isolantes proprios

- proteger o soko e a rede de aguas pluviais em volta da zona do acidents
- MEComer aalequiparnenbn existente nos armdrios para actuacio ambiental em caso
de emergéncia
- contactar o FogueiraPrevencionista - 1681
0.2 Eistern armarios com equipamento para acfuagde ambiental em varios locais da fabrica
{mestrar mapa com localizago).

['=]

0 000 00 o000

[

RPIF-CAFMN-20A0-0007

Confidential C
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Anexo I X- Recibo de Prémio

RENAULT CACIA

ESTAGIO CURRICULAR

RECIED DE PREMIO DE ESTAGID

Nome do Estagano: {1* E (LTIMO NOME)
Departamenic de Reallzag3o do Estagle: (DEPARTAMENTO)
Nome g Orlertador: {1* E (LTIMO NOME)

Periode de Reallzage do esta0i0, 08 musice _ (DOMMAA]__ 3 meean _ (DDMMIAA)

Periode de pagamento, de (DD/MMUAA] & _ (DO/MBUIAA)

Recebl da Renault CACIA, SA, 3 quantla de (MONTANTE), comespandente ao prémio de
EEﬁgm curricular, referernte 3o FEI'I:III} de :IEI;IHI'I'IE-"I'III acima Indicada.

Cata / )
Oa) Estaglario(a) :
[ essincture conferme BIACCT |
Frooscimants DRH-DE Answo 3 DRH- Gactha d= Ectiglos Turmioulanrss
Comidenilal C
80
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Anexo X- Nota de Prémio

RENAULT T
Qe Savia
Jremprim=yrin on Hrssroe damams
S = adw 1B
EEE il ] Cowia v Siwiew
P LT a——

MNOTA Interna DRH Ndamero da Notal Ano

OiE |ReEpanedesl Cochgion)
TEL

FlRa d0iretavs RH)

E-Ea&iL

(=101} jTansines &M CHEER)
Dats -

Assunby: Prémics de Estagio

Il mEseass Sameneiade @ pein bebalhs desempanhedo Suracl 0 b 8 Se sosido com o Onanis Sono,
solcimmos gun hes s sinbudo um peeme de seliggo comoulr s'ou ssrecamcobr, confoeme ki @ segor

Cantra
Hom Comio FREREO PERKIDD TuTOR

[Fesporsine] Exiglos)

Cowmal commniy =6 B SES0E pom g iy 1 G o e
rwoioyn ma S FLD ae bwren wow et LB PR L HEE, oeeersiores o® BT el el S E

COMFIDENTIAL &
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Anexo XI- Ficha de Avaliacdo Estagio Curricular

6}

MEMALILT
FICHA AVALIAGAD ESTAGIO CURRICULAR
T T oot mre s st rm s e s m et e £ e e e At £ et et 4§t st A e et s
LT Tad. 1 T FIIIGA0T oot e
ESS300 SecomioD BN ......o...oee e seseeseenes B oo
Enfldade de formaplo {Unhersidsde, ESonla) ... ... oo e e e e e e -~
Hivel HablHag3 ..o v TLHDE A BITEIEED ..cvcee e cee s s e

@umscites dirsalonadas 50 Tutor

{ue afvidades foam deserwolvidas no denomer do esholn” O esiigio beve 8 duracho adeguads & aifidace pretendlda?

O esingitnio exeve DM EnqusdmOo nas alvicades que desemmiwey ™

Fol evidemie algams lacuna smine os conhedmenios. do estagiins « agqullo que seda spechvel? Porgué 7 £ como s&
nesobeu’

.*.Hu'ﬂutmdahmh:mrﬂterapemnnnm-:?nudaﬂrm;h‘l.mmemm-tcm o=
desenvoldmenin do E.'h-;lﬂiu‘:l:tn:-l:mhﬂdrmrrlntm‘dl.!;.h das compeEncias adquirkdas?

Zue tipos de posio ou o amblenis s=rio o5 mals = o5 menos moivari=s sfou o5 mals e oS menos aiasdados Ao seu
peril de competincias”
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Politécnico
[daGuarda

Ruscitec dirsolonadas 50 sctagliro;

Gusls foram a5 aciidades, far=fas mals molvanies duranies o esiglo? Ponqud 7

De que orieniagbes beneficdou por pare do seu Ui

Guals s8o os facios mancaniss, e ocomeram” Exsiy um Ao conduior durante o estagh”

Guals so as realacfies das quals mals s2 orpula” E de quals menos o sasitzeam?

Guals sho hoje as mofhvagbes mals fories respeftantes a0 fuluro? Guals sio as suss ambigles?
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Anexo XlI- Procedimentos Estagios Profissionais
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WALICHCAD DGAT PP —
DOOSINTO COSSR ErEE——————— [ o T a Fichu de Candid Decumesa , e
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rasninaT LRk R ccaurel [uapot [Futatara ﬁam-amm.nmm-mu.ru-u
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. — Luagisu I..FFDP"a-h‘ cie Exvsi gica < naiicita, ae: Drienracion on correicion # Lubmes 3 para pader pedi
CARRCARINTO PLATAF DRI, Luagisu KFF CHLINE - Cooamanios solicitado ae GAF & Contabilidacs;
[FCIRRALNRIT FOCIIOF D FAGARE KTIO BOLSA b taciea 24 shita farra
FROCILSO _— Toucio Luagisu EFF CHLINI: JETTI I —— i wadicar,
10 FrpactE FrA mbar g de e o ma
- CORALFICALRD A0 IFF T ez Cuag=t Crull : & pediaz, noe easdl, 22 7, deve ETONTAr Gue FIOCRILGE T SIS A 471 AArS ComTi g B0
PRrcamunAce | CHFMGABLIDADE IR FIRS O
L FROCESSD
[rmzcausel Cuagia Ll : 5o howver lagar 3 pagamenron de wanicla Se tameans  slerase por email por pane 32 KFF e
RO AL PAGAIRTD
JOTRAS - v TareTi pLks infroTaho a0
L3 GAF para 5 ez 1
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Anexo XIII- Ficha de Apoio a Candidatura

Para candidsturs |[EFP

Prace di acefacio candidalura: micima 30 dia

1. Justificacls Glokal da Pregts

2. Dafen sobre mtiggio pralissiondl prapaibs

[EL Arafpredhada Hakili bag B Imitin Firm Local NEdi
Eabigio anbafliria

5. Pardil di comgabineia:

4, Mano de sstigis

Dbjakrios & adingir Deserigdo das atividadas & didanvolar
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g, Muntificacho do EATAGIARIO [case (& tenhim cindidatos Hantilicafas)

Moma camplila:

Chaba i ruds c revimab e

MIF:

B. Hantificacio do GRIENTADOR do eibidgs

Mama camglilo:

MNIF:

Talidars: Toabirm el

Carrig elilrdrmia:

Expirsincis profisienal (e ORIERTADOR])

Minis A profiiosal Frofteuls Priccipan alivBadie g respossabilidadem
Fermadao ataddmicd | DO ORBERTADDE])

Habibtabas académicis Brwade Fermagls
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Anexo XIV- Fichas de Avaliacao do Estagio

- 1F) o = . .
?rE' W P Lishia "::!.-.....I.. = E.-'EGED - -
MEDDAS ESTAGIOS PROFESION A
Pocteera ¥ 1RGO T, e T obel!

FICHA DE AVALIACAD DO ESTAGIO
A i o | S

& el ol A e s oSl i ] i F P f]

i b o
P e b 0 g e

12 LS

Aaai

L B B il P e e T e B

DLl i - ik i e i K} DLl b T s Lo i i #

Sl e D praladia

2. IMTERLNRE § LTS (0 KR
1.1 O i i
I ]

e b [0 e 28 sz

10 End i o Sl
IR
gt ] civnabitaminte damaie

Ll Mdele dis Wredsded
FREa

Pt wi I L] e e e

2.1 E il B Sl bl el ol b

1 3 a4
st epaatii CICITIC] o os s s tasqaiidin

N D WU
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imtrgad i I o i b el i
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EFP Fa
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[
Rl s e ] el e g et S rrealer G, B0 Er sl & e e e ce e, e e - -
S o . 4 L 4 e s oL il i Ay e i o i - b

e b TS
ki Teald ¢ N E TEE N Sl EhlaldE e S 1 b N, Gl G R, CHE ORI 8 e s,
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MEDIDAS E5TAGI0% PROFESION A
Poftaria n b 30500 T, o T abed
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1. ATIVIDACLS DS DN OLVIDAS PO CSTAGIAEID

i L1
Faiw b osnlisghs wirtasds s porra svienor, oaukders qee o siividsde
i rralvid s pele sriagisrio ne periads de i T SS3L
pbirivss snuibelcicon oo plase individuadl o ETiEgs, EE L THATE . .
pariadsl

1. Sscrsrics

4= cms cs wer rEupondics negatieaTa e, Jueirs wiery, oo coral ders eeelkcis, sheraple o melteris g
Prada it ra SreeE U, SuinalEsss SO AT STL N resE ik cussiriouds |

+ RasamsTanca iz Plasz Irciddaal 20 Deigia .

+ Arlzrpa do Acampen bameea oo [uagiina .

& Carirmn .

S0 smuinade Curram, relinn quasil?

. Do s oo Sorarssr D sy v v L0 O 5 20w

(Deicrea s v cacien deweresivide para 4o sagieris, 52 langa Soumats 28 ceds peniosda § 5ai 6 repata
s teladeria|

+ Cwacrgls da dnidds s Cenmalicas

= Cwacnghs da Ardvided m Ceemaabicas
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Anexo XV- Certificado de Conclusao

b 14 'u""'P-n' Lish@aoy™ -'n_.--'l.Fl'- yiﬁzﬂ - -_L_..F

e -

ESTAGIOS FROFISSIOMAIS

Portaris 5. ¥ JILTAILT, de 7 de akril

CERTIFICADO COMPRIVATIVO D8 COMCLUSED DO ESTAGIO

REMAULT CACIA, 34

CERTIFICADC

Certifica-s= que NOME COMPLETD, natursl ., nescida & ., portador do doosmenta
de identificagso n2 _... valido ste .., conduls, nesta Entidade, um estagio em
cotexto resl de trabalho, ne FungiofAres de AREA EM QUE EBTAGIOU que decormeu
de DAETA DE INICHD E FIM, coemn & di "m;.-in:- total de .., bendo obtido o seguinke
sprovestamentor ELASSHIFRCACRD [Indicar o Aproveitemento Oibtida: Suficients f Bom
Kuita Bom].

DATA BE REALIFAlED
O Repriesimbants da Enbidads,

[Aiciimatura g Carmmba|
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PIETIIAL

¢ Uro s Lo Encu_ 93020 Il ==

1. Pl O CAALLIFBC ACAD DD CETAGLARSD, WO INBOID [0 CETAGHD -

.2 Cigrrivcs mia pckniooa becirmeasce 20 Fonglofprofiudn 5dgq ik oo foompseodrasion tioning- pecfanicnediL ¢
i relsckerai

- ATIVIDADES REALIFADAS

1. DRSERe ROt
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Anexo XVI- Declaracdo sob Compromisso de Honra

DECLARACAD SOB COMPROMISSO DE HONRA

A ertidade RENAULT CACIA, S.A,, com o n® de Pussoa Coletiva: S04 463 969, representada por
Miguel dos Semtes Domingues, na gqualidade de Adminisrador Delegado, declara sob
compromiso de honra gue, no dmbito do proceiso de estigio e regularnizedo tedos
Of pagamentos, desde 0 Imice dO eSLARIO Al & presente dats, 40 lagiino Nome completo.

M declir s cumpeit com in demais obrigagdes (inbutaglo em sede de IRS ¢ comribuigdes para

a Sepuranga Socul = Taxa Social coica = TSU| perante, reigetivamente, & Administracio
Tributiria ¢ & Seguraa Social.

A prestegde culposa de folios decloragd Gitul, metivo pava fogdo odministrative do
dechido de aprovogdo ¢, bem oasint, gue fal infrogde poderd impiicar songdes de moturero
eriminal

Data ...

O regresentanie da enbtid ade:

{Assinatura do regresmnlante com aposid o de firma da enbidde)
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Anexo XVI1I- Questionarios

Quesoomariao

“Imagem Interna da Bennolt Cacia™

0 presemie ueslioeinio “leagem beterna ds Resaall Cacia™, ¢ realicsls no Smbato: ke progeis
“Enpheser Eransing”, que e comss aljelive conlecer £, paslerionmenis, melvear & imagem da
Ermauh Cacia, com o inluln & divulgar e spreseenier o empress, de foema susieniada © afsaliva.
Mo ha respes las corlas ou emsles relilivimenle a gualquer dos ilors, prolondemnlo-sc aporn & s

opmide ponal o smorra, A seapeslas devern dir dsssrkelae com e X i espades Y T
aprescnlalos snles de cada opgio.

Este gusstiondr: £ de nstureen sonidencisl. O iatsenenio desie, por sem vew, © cffchedn de uma
foerea plobal, dio sendo sujeilo 2 wna andlise mdivelealizals, o gue sigmilfes que o sou arnmEnsi
& pesprataln.

Agradecersas, desde ji, 9 sua cobiborscio ¢ o lempn Ssponibabesde.

1° Secle- Caracrerizacio do colaborador

I Ssleciens as sppi qui e carecborizams.

.0 Sraa.
i | Ferminimss {1 Sdasculmn
1.2, Fuisa etdiria.

{125 g

i 125 a A5

i 13hadsimos

{ 14ha 55 mos

{ 15haasmos
1A, Tape de Conlrabs colobrado.

(1O (a0 [ pTT
i4. Anbguidade na cmpresa.

i 1=l ane 106 a 20 s
P21 a 2% imos

i 1laf amis

[ R [T 1236 0 3 smirs

L e

1 =30 s

§ PLla L5 amos
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2% Secao- Dpinigo do Colaborador

1. Sedecione Wma opgho, relscionsds com as sepEntes questies.

11

TQual &r= 5 imagem que tinha da Renawlt Cada antes de ingresser na
eguipa?

{ JCueers ums emoress gue penmite Frogressao de Cannsira,

[ |} Cue =rs uma =mprese conceitusde = de reference ne sus =res oe
mtusCEL.

{ )i0uwe e eme empresa spenes de inicio o carreirs, onde & possivel
reter mais conhedimentas para o futuro profissional.

[ ] iCpue ere omes empress desafiante, onde o estarnacio nao tem lUgar
= B prostividede £ = chewe.

{ J%2ctinha gualguer opinido formeds soore = imagem da empresa
Afualmente como se sente relstivements aa s=u percurso profissional

s Renault Caci?

| ] it Setisfeite

| ]3atisfeito

| ]Mem satEfeito, nem inset st

| ]inseiEfeio

| ] Mo Insatisfeito

Eecomendarnia 8 Renault Cacis = wm amigo®

| ]5im [ JMz

2. Selecione spenss quatro opiobes, de scordo com o solickada nes questies

sEqumThes,

21,  Masusopinidc, a Rensult Cacia £ defindds como sEnda uma

gmpresa._
[ }— rigorosa e de cooeiincia.
{ - quepermite aos colaboradores tomaram decisbes e

discidine=m o seu perourso profissional.
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{ §- gueestd completamente voltads pars 8 setisfscb0 0Os SEUs
clieres.

[ - gquese preocupa oom o bemn estar dos seus colaboradones,
dzrdo-ihe fenmmendas £ 2iDErbam pare 52 ENDnEstne L

{ ) - que pode ser considerada wma “empresa para a vida®, ou seja,
UE DrOMOYE O COMPRETisso Gos colaboradores para oom &
]3]

[ ) —Inovsdore, estando em constante adaptacio e evolutdo dos
s metodos de brabalhio.

[ ) - quendo permite acs colaborsdores Seneem aabenomas.

{ - onde ewiste um olevado distanciamento enine os
colzborsdores & & sdministrecED.

{ - permite o eoullbrio entre a vida proflssional & pessoal

22 Moseu ponbto de vists, oS aspebos mais satisfatonos da Rensult
Cacla c3n.

) - @ crganizacdo da emprese.

I - 2 condi pbes de trabalho.

) - refacdo com os ookegas.

i — misténcia de espagos e athvidades que promovem o condvio.

§ . aofertas formativas aos colabora dores.

i - a= politicas salamals.

i — a5 poiiticas de atrbulc3a de premios.

I - arelagdo com a chefla.

i —. am politicas ambéendals.

i - o plano de progressio de carreire.

i — o ambiente de trabalho.

T R R =T T T T Y

23. M= sum perspetive, a5 pratices gue inizm melhorar o desempenha &
o ambienie= Isborml da Benault Cacla sdo..#
[ )- =reslizecio o= =tividedes de sguipe fors do contesto e

Erabalno.

Confidenial C
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{ - arealiaciode uma visita guiada por toda a fdbrica no 12 dia

e trabaito.

[ ) - almplementacio ns Folha Semanal de uma srtiso mensal,
relscionadio com o percurso profissional de um Colabaradior, dando
visibilidade 2o seu traoelia,

{ J-.implementacdo do “Ponto de melhoria®, onde cada
colrboredor poders sugssr ideizs e meinoria relscionadas como Bs
ativicaoes inerentes 2 sus funcio ou @ fRonice em gerel.

{ ) - criaciode um “Open Cay Renaul Cada®, atridade em gue 2
PROMCE astivacce anarty a0 avbaricr, com oivtaitn de dar s conhacer

1o i g Eraoalfg nE STiD e,

-
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Questionario
*lmagem Inlerma da Renawll Caga™
0 presemae questiondrio “Imagem Interns da Renaslt Cacia®, ¢ malizado oo &mbao do projecs
=Emplover Brandies™, que iem como objetve conhecer e, posieriomenie, melborar o imagem da
Bomait Cacia, com o inmite da divulgar ¢ aprecentar 2 ampresa. do forma mekmiads & arada
Min ha recpostac caries oa smades relativamenns & qualquer dos fises. protemdendo-te apemas a ma
opintio pesscal @ cincera. As regposizs devem ser assinaladas com um X nos egpages =1 )~
aprwientados amvies da cada opcin.
Eriw questiondrio & de namme=a confidancizl { matamento daste, por a2 mez é efemade de nma
forma glebal ndo wendo sujgite a mma anatise individeli=ads. o qoe Gemifica qoe o 0 @onimedn
& mespeitade.
Apradecemen, desds ja. 2 sma colaboracdo ¢ o tempo disponibili=ado.
1* Secao- Caracterizacao do colaborador
L. Selecions as opobes gue o carnorerizam.
11.  Semo.
{ )Feminmn ( ) Masculing
1.}, Faim epdmia.
{ )=<1B anos
{ 318 220 znos
[ 32 223 mos
[ 32422605
{ )27 a29 anos
i y=30
1.3. Tipo de Exrtmio realizada.
[ ) Caricalar { ) ProSccional
14. Duracie do evragie.
{03 masm
()6 masm
[ )% s
()12 masen
Corfiderial C
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2¥ Secho- Opiniao do Estagiario
1. Selecione uma opgo, relacionads com as seguintes questdes.

11, Qual er2 8 imagem gue tinha de Renawit Cacia antes de inicier o
estAgio?
{ )Cueerume emoress gue permite Frogressao .
{ }Cuee=rs uma empress conceitusdes & de referenca ne sus Sres o
mrUBCELD.
[ )Cuwe == wme empress spenas de inicio de cemreirs, onde & possivel
reter meis conhedimentas para o futuro profissional.
{ ]Cu=ers oms empress dessfEnie, onoe 8 estEnaco nED tem lugar
e & prostividede & = chave.
{ ] ®ictinha gualguer opiriso formisds sobre = imagem de empress

12 Atualments como se sente relstivemente & ses experiendis na Renaukt
Cacin?

| ] Mo Seti sheito

| 1satisteita

{ ]Hem satsfeitn, rem inset st
| ]insetisteits

| ]Wtuito Insatisheito

13  Recomendsna B reslizs(io de um estagio ne Renault Cads, @ um

colege) smigo?
[ ]zim [ }waEo

Z. Seledione apenss quatro oppbes, de soordo com o solickads nes questiies
sequntes,
Z1.  MasuaopiniBo, o Renaui Cacs & definida como sendo wma
cmpres..?
{ ]- rigorosa @ de esceléncla.
| |- gue permite aos colaboradores tomaram decisfes ¢ decidinem o

Dei) perourso profissionsld

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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LI

.3,

{ ) —gueestd completamente woltada para a satkfagio dos seus clentes.
{ | - gue o preccupa coim o bem estar dos sous col bora diores,, danda-
Ine ferramertes & aberbure pars s= Expressansm.

{ ) - gue pode ser considerada uma “emmpresa para a vida®, ou soja, gue
DramosE O CMmpromissa dos colaboradores pars com a8 empresa.

{ ) -Inowadora, estando om constante adaptacio @ evolsgdo dos sous
metodos de trabaiho.

| 1-- gue ndo permite aos colaboradores serem autdnomos.

{ - onde esdste um chevado distanciamento entre os colaboradores e
= momAnisiTRCA .

| 1-. permite o equilitrio entre a vida profissional & pessoal.

Mo seu ponte de wists, 05 Espetos mais satisfatorics da Rensult Cacs
307

{ 1- aonganizacio da emonesa.

{ |- ascondigBes de trabalho.

{ |- relagSo com o colegas.

{ |- exisiincia de espapos e atividades gue promovem o CoTVNID.
{ |-. ofertas formativas acs colabaradones.

{ |- as politicas salariais.

{ ]-. as politicas de atribuic 3o de prémios.

{ 1- arefagdo coma chefia

{ |- as politicas amdbbentals

{ 1-.oplanc ge progressio de carrsirs,

|

| —. o ambiente de trabalho.

Me sup perspetive, &5 pratices gue iriam melhorer o desempenho & o
ambiente laboral da Renault Cacla sde..?

{ |- areslizagdc de stwidsdes de equipa for do contexto de trabalho.
| |- arealizagdo de uma wisita guiada por toda a fdbrica no 19 dia de
trabalho.

Vera Sofia de Carvalho Fernandes
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{] - a implerrentacio ra Folha Semanel de uma astigo mensal,
relacionada <o o percurso profissionsl e wm Colsborsdor, dsndo
wisibilidsde 20 s=u trabalho.

{ }... molkementacio do "Fonto de medhors®, onde cada colabaradar
poders sgerir ideizs de melhors relacdonadas Domo a5 akividsdes
nerentes & sus fungBo ou B fRbrice em meml.

i :|...|:|1:u;:ln|:I|E|.-11'E:unnﬂn:pR&.wn:unﬂ',nﬁaidnd:emcacnniuri:n
mctipmsse gherts so extencr, com o irbuihs de dar & conbacEr um ol g

trabalho na Empresa.
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Anexo XVIII- Modelo de Ata de Reuniao 5 minutos

Comvocados | Secgic | Presemtes

[Emissor: s RENAULT ]
Contactos do Emissor:

Tel. Designagio da linha em causa:
Atan®...

Assuntos:

Apresentacio do grupo.
Indicadores.

Objetivos.

Resumo do levantamento de agdes pelos participantes.
Esbogo de um P. Agdes.

| e | Pad | |

1| Apresentacio dos constituintes do grupo.

(=]

Media atual:

3| Objetivo:

A

O que foi feito?

5| Alzumas agées aplicadas e ja com algum resultade.
Reprogramar ¢ nomear pilotos para novas agdes.

A reuniio durou minutos

Intervenientes:

Renault Internal
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