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PLANO DE ESTAGIO CURRICULAR
O principal objetivo do Estagio Curricular é colocar em prética os contetdos

programaticos lecionados na Licenciatura em Gestao.

Assim, efetuou-se um plano de modo a garantir o bom funcionamento do estagio, bem

como, verificar multidisciplinarmente o conhecimento das diferentes areas abordadas.

Face a validacdo da sugestdo de Plano de Estagio, pela Dr.2 Gracinda Rocha, responsavel
pelo Servigo de Gestdo Administrativa de Pessoal da entidade acolhedora — Renault
CACIA, S.A -, tendo em conta a pertinéncia para a empresa, bem como o ambito deste

estagio curricular.

Neste sentido, o plano de atividades, centrou-se no apoio da realizagdo do expediente

deste servico, nomeadamente:

e Integracgdo na equipa de trabalho como se, se tratasse de uma colaboradora Renault
CACIA;

e Conhecimento do funcionamento e estrutura da empresa;

e Aprendizagem das boas préaticas de relacionamento interpessoal,

e Preenchimento de formularios oficiais, nomeadamente da Seguranca Social;

e Acompanhamento e integracdo no processamento salarial;

e Emissdo de cartbes de empregados e de prestadores de servico e estagiarios e
respetivo tratamento administrativo no modulo de ponto e sistemas informéticos
conexos, como o de gestdo de acessos;

e Apoio ao atendimento de colaboradores;

e Contacto com a dindmica de trabalho junto das empresas de trabalho temporario
bem como, das entidades comerciais da Renault em Portugal;

e Apoio na organizagdo e arquivo da documentagdo inerente ao processamento
salarial;

e Apoio nos processos de admissao, respeitando as minutas contratuais em vigor, e
cessacdo contratual apoiando os célculos de valores dos créditos laborais, pagos
aos colaboradores neste ato;

e Apoio no tratamento da documentacdo em vigor a enviar no &mbito do expediente
do processamento salarial;

e Apoio a organizacdo dos processos administrativos dos colaboradores;
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e Apoio no tratamento da informacao relativa as obriga¢des legais;

e Apoio na organizagdo da documentacdo relativa ao absentismo, faltas, licengas e
férias;

e Abordagens de utilizagdo do software local de gestdo de recursos humanos e
processamento salarial;

e Conhecimento da dinamica ao longo do processo contratual e respetiva gestao.

Todos os dados e experiéncias estdo ao abrigo de um pacto de confidencialidade.
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RESUMO

O presente relatério de estagio foi elaborado no ambito do programa curricular da
Licenciatura em Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico da Guarda. Este tem como principal objetivo descrever as atividades
desenvolvidas e as competéncias adquiridas durante o estagio curricular de 400 horas,
tendo inicio a 20 de setembro e terminado a 22 de dezembro de 2021, realizado na Renault
CACIA, S.A., sediada em Aveiro. Inicialmente estava estabelecido um prazo, mas em
conformidade com a Dr.2 Gracinda Rocha, a empresa Renault CACIA, S.A. e em
pertinéncia da estagiaria para com o servico, o periodo do estagio foi alargado, de 26 de

novembro para 22 de dezembro de 2021.

Os trés anos de licenciatura no curso de Gestdo permitiram adquirir diversos
conhecimentos que por sua vez possibilitaram aplicar no estagio curricular na empresa
multinacional, Renault CACIA, S.A. A realizacdo deste estagio, proporcionou uma
experiéncia bastante enriquecedora e desafiante, tanto a nivel pessoal como profissional,
pois o estagio foi o primeiro contacto no mercado de trabalho na area de Gestdo. Contudo,
este ndo incidiu diretamente na area lecionada. Apds este primeiro contacto com o
mercado de trabalho, a estagiéria partilha da opinido de que o estagio curricular devia ser
implementado nos outros dois anos de curso, pois este consegue dar outro tipo de
preparacdo que a licenciatura nao pode dar e futuramente ajudar a integracdo no mercado
de trabalho.

Palavras-chave: Contratos de Trabalho, Colaboradores, Recursos Humanos, Legislacao

em vigor, Gestdo Administrativa, Documentacdo, Renault CACIA, S.A.

JEL Classification: M12 — Personnel Management
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INTRODUCAO

Dado por terminado o estagio e para dar também como concluido o curso, é necessario
elaborar o relatério, concluindo, assim, a Ultima fase exigida, de forma a obter o grau de
licenciado em Gestdo, na Escola Superior Tecnologia e Gestdo, no Instituto Politécnico
da Guarda.

A estagiaria optou por um estagio curricular uma vez que iria proporcionar experiéncias
diferentes e permitir outra “bagagem” comparativamente a vida estudantil. Além disso,
tinha algum interesse pessoal na area de gestdo administrativa. Deste modo, considerou a
empresa Renault CACIA, S.A. a indicada para a realizagio do estagio curricular. E uma
empresa de grande importancia, sediada em Cacia, no distrito de Aveiro. Esta tem um
grande impacto na indastria automovel, estd bem posicionada no mercado nacional bem
como no mercado internacional, pois € uma empresa multinacional de renome e de grande
dimensdo. Na escolha da entidade, a estagiaria teve em conta diversos fatores entre os
quais pretender criar uma rotina muito préxima da realidade, a possibilidade de usufruir
de diferentes experiéncias e desafios aliciantes a que estaria sujeita numa empresa de tal

reconhecimento.

Ao longo do estdgio foi permitido aplicar os conhecimentos adquiridos nas unidades
curriculares ao mundo do trabalho. Contudo, as varias matérias estudadas foram aplicadas

na pratica, ndo de forma isolada, mas como um todo.

A fim de contextualizar o estagio, o relatorio estd estruturado em dois capitulos. No
primeiro capitulo ird ser retratada a entidade acolhedora, assim como o grupo empresarial
a que a mesma pertence. Posteriormente, serdo descritas as diferentes atividades
realizadas durante o estagio curricular. Por fim, apresentar-se-a uma conclusao final
acerca da realizacdo do estagio curricular e do trabalho desenvolvido relativamente ao
que foi aprendido e reaprendido. Sdo ainda apresentados 0s anexos que servem de suporte
as atividades desenvolvidas durante o estagio, exemplificadas no desenvolver deste
relatério. A maioria dos anexos dizem respeito a documentos originais, contudo tiveram
de sofrer alteragdes para ndo ser possivel a identificacdo das partes envolvidas, no
cumprimento do sigilo profissional a que esta obrigado qualquer profissional na area da

administracao de pessoal.

Relativamente ao estagio curricular, nas 400 horas exigidas, de 20 de setembro de 2021

a 22 de dezembro de 2021, era pretendido aplicar os conhecimentos adquiridos no decurso
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dos trés anos de licenciatura, tendo em conta o expediente do servigo. Deste modo, a
estagiaria além de aplicar alguns conhecimentos, teve a oportunidade de adquirir novos
conhecimentos e novas competéncias, ou seja, permitiu crescer a nivel pessoal bem como

a nivel profissional.
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CAPITULO | - A EMPRESA RENAULT CACIA, S.A.
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NOTA INTRODUTORIA
Neste capitulo irdo ser apresentados dados relevantes sobre a empresa Renault CACIA,

S.A., a entidade acolhedora.

Numa primeira instancia, ira ser feita uma breve referéncia a inddstria automovel. De
seguida, sera apresentado, de um modo geral, 0 Grupo Renault no qual esta inserido a
Renault CACIA, S.A. Em relacdo a empresa em questdo, descreve-se a sua historia,
localizacgdo, visdo, estrutura organizacional e log6tipo. Este capitulo, na sua maioria, foi
elaborado com base nos sites institucionais da empresa, bem como documentos internos

cedidos pela mesma.

INDUSTRIA AUTOMOVEL

A industria automével portuguesa conta com algumas décadas de histéria. No decorrer
dos anos, verifica-se de uma forma significativa a evolucdo positiva deste setor da
industria transformadora. Comegou por ser uma industria pouco qualificada e pouco
desenvolvida a nivel tecnolégico, no entanto, é possivel reparar que tem vindo a evoluir

no sentido da modernizagéo tecnoldgica e competitividade.

O setor automdvel portugués desenvolveu-se ao longo da segunda metade do século XX
e pode ainda ser dividido em trés fases. Durante o Estado Novo assistiu-se a uma inibicao
das importacdes e a um isolamento face ao resto do mundo, que foi contrariado nos finais
das décadas de 70 e 80, caracterizando-se pela abertura ao investimento estrangeiro, caso
do Projeto Renault. Com a implantacdo da Autoeuropa em Portugal, o setor automdvel
registou um crescimento significativo nos anos 90. Atualmente, em Portugal, a inddstria

automovel é a 3% maior no ramo da industria transformadora. (Compete 2020, 2022)

Assim, a industria automével é um setor estratégico para Portugal. Este facto ndo se
fundamenta apenas no valor das exportacdes de veiculos automoveis e respetivos
componentes, mas também se relaciona com o facto de existir um cluster formado pelos
diversos setores da industria transformadora, como por exemplo, o setor metaltrgico. Esta
industria redne um grande numero de empresas, ou seja, compreende uma grande
guantidade de trabalhadores em Portugal. Nesta industria distingue-se dois grandes
setores: o setor da producdo automdvel, onde pontuam fabricas importantes, tais como, a
Autoeuropa, a Peugeot-Citroen, a Mitsubishi Fuso e a Toyota Caetano, e o setor dos
componentes automoveis que envolve um crescente e enorme nimero de pequenas e

médias empresas.
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Em Portugal, a inddstria automdvel é particularmente significativa, tendo um forte
contributo no emprego e no PIB portugués. As trés principais areas de atividade desta
industria sdo o fabrico de moldes, o fabrico de componentes e o fabrico de viaturas

automoveis.

Segundo a AFIA, o setor de componentes para automoveis € 0 mais significativo, pois
consegue reunir, aproximadamente, 350 empresas, 0 que representa 62.000 postos de
trabalho (AFIA, 2021a).

Os principais mercados de exportagéo deste setor sdo Espanha, Alemanha, Franca e Reino
Unido, o que significa que o mercado europeu é muito importante para o setor. As
empresas deste setor fornecem componentes para a grande maioria dos modelos

automoveis produzidos na Europa.

Relativamente a localizacdo geogréafica, neste setor a maior parte das empresas situa-se

no norte do pais, nomeadamente nos distritos de Aveiro, Porto e Braga.

A Peninsula Ibérica é uma das mais importantes regides de producdo automoével na
Europa. Por sua vez Portugal apresenta uma posi¢cado muito importante e competitiva para
atrair investimento. Neste setor, Portugal tem vindo a assistir a um crescente nimero de
investimentos. As empresas da industria de componentes para automadveis presentes em
Portugal investem cada vez mais em projetos de expansao e em novas localizacdes no
nosso pais, de modo a contribuir para as exportagdes, para 0 emprego e para a inovagao,

atingindo a qualidade méxima possivel.

O distrito com mais fabricas de producéo de pecas para automoveis € Aveiro. Atualmente,
todos os carros que circulam na Europa possuem pelo menos um elemento produzido em
Portugal (Dinheiro Vivo, 2021).

Em 2019, verificou-se um crescimento de 13% na fabricacdo de veiculos automdveis e
dos seus componentes, 0 que significa um aumento de 33,3% relativamente ao ano
anterior, perfazendo um total de 11,7 milhGes de euros. Foi também em 2019 que a
fabricacdo de veiculos automoveis registou os contributos positivos mais significativos,
um crescimento de 2,7% para a industria transformadora (Instituto Nacional de
Estatistica, 2021).

E importante salientar a pandemia que surgiu em 2019, o Covid-19, veio afetar

negativamente a industria automdvel. Esta pandemia tem vindo a prejudicar a producao
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dos componentes do automdvel, nomeadamente os semicondutores. Deste modo,

atualmente, verifica-se que este tipo de industria esta a passar uma fase complicada.

Em 2019, deu-se o inicio de uma situacdo pandémica o que ainda influencia direta e
indiretamente a indUstria. Apds a pandemia, j& em 2021, a indUstria de componentes
comecou a recuperar dos efeitos provocados pela mesma. Em 2021, esperava-se um
crescimento de 1,2% nas receitas. Uma grande parte das receitas da industria proveio das
exportacdes, no valor de 8,7 mil milhdes de euros, em 2021, o que significa que apresenta
mais 1,01% do que em 2020, e corresponde ainda ao terceiro melhor ano. As exportacoes
correspondem a 82,9% do total do volume de negdcios, segundo a AFIA (AFIA, 2021 b).
Apesar das divergéncias que o setor tem vivido, verificou-se uma subida de 1,2% no
volume de negécios de 2020 para 2021. A falta de semicondutores tem travado as
encomendas das fabricas de automdveis junto das unidades de produgdo de pegas. Além
disso, os custos logisticos aumentaram e houve matérias-primas que triplicaram o preco
desde o inicio do ano (AFIA, 2021b).

A industria de componentes antecipa que em 2022 podera registar receitas proximas dos
nameros pré-pandemia. Espera-se também que a recuperacdo devera ficar completa em
2023, segundo o presidente da AFIA, José Couto (Dinheiro Vivo 2021).

GRUPO RENAULT

O Grupo Renault € uma empresa internacional de construcdo automdével desde 1898,
fundada pelo Louis Renault. E reforcada pela maior alianca automével mundial,
encontrando-se presente em 134 paises. De forma a responder aos maiores desafios
tecnoldgicos do futuro e de modo a continuar a respeitar a sua estratégia de crescimento
rentavel, o Grupo Renault esta focado na expanséo internacional e conta com as sinergias
das suas cinco marcas, Renault, Dacia, Renault Samsung Motor, Alpine e LADA. Ou
seja, 0 compromisso com o futuro é uma das prioridades da empresa. Neste sentido, a
empresa Grupo Renault estd a trabalhar em quatro areas de inovacdo principais para
desenvolver a mobilidade do futuro, por exemplo, veiculo elétrico, veiculo conectado,

veiculo autdnomo e servigos de mobilidade (Renault, 2021a).

A Renault tenta produzir o mais proximo dos seus clientes, favorecendo assim a
integracdo local. Independentemente do pais, as exigéncias feitas sdo iguais para todos,
quer seja a nivel da qualidade de producédo, quer seja pelo respeito pretendido pelos

principios do desenvolvimento sustentavel. Em 2000, foi implementado um sistema em
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todos os locais de producdo, o Sistema de Produgdo Renault, de modo a estandardizar a
fabricacéo.

O Grupo Renault possui duas subsidiarias, a RCI Bank e a RRG. A RCI é quem assume
o financiamento automovel e a RRG ¢é responsavel pela distribuicdo automovel, ou seja,

a comercializagao.

RENAULT CACIA, S.A.

A Renault CACIA, S.A., anteriormente conhecida por C.A.C.I.A., Companhia Aveirense
de Componentes para a Inddstria Automdvel, € uma das 40 fabricas do Grupo Renault.
Esta situada num dos mais importantes centros industriais de Portugal, na freguesia de
Cacia, distrito de Aveiro, onde a convergéncia de acessos € facilitada pela sua localizag¢&o
geogréafica, que por sua vez dinamiza a indUstria e consequentemente, contribui para o
desenvolvimento econdmico. Esta empresa dedica-se a producdo de componentes para
a industria automével desde setembro de 1981. Com, aproximadamente, 1200
colaboradores, a fabrica é a segunda maior unidade do setor automével em Portugal e é
ainda a segunda maior unidade do distrito de Aveiro (Wikipédia, 2021).

E uma féabrica que produz diferentes elementos presente nos automéveis, nomeadamente,
monta caixa de velocidades, produz pegas e drgdos mecénicos para motores e veiculos
automoveis. Apos esta fase de producéo exporta todos estes produtos para fabricas de
carrogaria-montagem e de mecanicas localizadas em noutros paises — Espanha, Franca,
Roménia, Turquia, Eslovénia, Brasil, Chile, Marrocos, Africa do Sul, Irdo e india, onde
se encontra uma fébrica que faz parte da alianca Renault-Nissan-Mitsubishi (Figura 1).
Todos os automoveis vendidos no mundo tém, pelo menos, um componente produzido
na fabrica Renault CACIA, S.A (Library, 2022).


https://pt.wikipedia.org/wiki/Renault
https://pt.wikipedia.org/wiki/Cacia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Distrito_de_Aveiro
https://pt.wikipedia.org/wiki/Ind%C3%BAstria
https://pt.wikipedia.org/wiki/Autom%C3%B3vel
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W10 ) Espanha, Franca, Inglaterra, Irdo, Roménia, Turquia, Marrocos,
ACIA Rissia, Argentina, Brasil, india, Tailandia e Africa do Sul. ‘

Figura 1 - Destinos de Exportacdo da Renault CACIA, S.A.
Fonte: https://www.google.pt/

As instalacdes da fabrica (Figura 2) ocupam uma superficie total de 300.000 m2 e uma
area coberta de 70.000 m2. Esté dividida em dois setores de producéo, a area de producéo
de caixas de velocidade (CV) e a &rea de producdo de componentes mecanicos (CM). A
sua localizacdo permite um 6timo esquema de distribuicdo devido ao facil acesso a via
térrea e a via maritima o que facilita os fluxos, quer sejam de pessoas quer sejam de
equipamentos. Atualmente, a Renault CACIA, S.A. produz caixas de velocidades assim
como alguns componentes para motores, como bombas de 6leo, arvores de equilibragem

e outros componentes em fundido e aluminio (Renault, 2021b).

Figura 2 - Instalagdes Renault CACIA, S.A

Fonte: https://www.renault.pt/renault-cacia.html
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A empresa divide ainda a area operacional em 10 partes: unidade de caixas de velocidade,

componentes mecanicas, armazém, tratamentos térmicos, oficina central, central de

fluidos, direcdo, posto médico/cantina, centro de convivio e desportivo (CCD) e estacdo

de tratamento de agua residuais (ETAR) (Figura 3).

Legenda:
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13.
14.
15.

RENAULT CACIA

Figura 3 - Planta da Renault CACIA, S.A.

Fonte: Documentos internos da empresa

Portaria A (entrada principal para a Fabrica)

Edificio da Dire¢do, Departamento de Recursos Humanos, Departamento da Comunicacéao e
Departamento Financeiro/Compras

Departamento da Informatica e Departamento de Engenharia

Edificio das Caixas de Velocidades

Tratamentos Térmicos

Armazém de Quimicos

Restaurante e Posto Médico

Dojos

Departamento da Logistica
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11.

Departamento da Qualidade, Departamento de Producédo e Departamento de Alliance
Production Way

Edificio dos Componentes Mecanicos

Oficina Central

Centro de Formagao Técnica

Centro Cultural e Desportivo
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A Renault CACIA, S.A. produz de uma forma continua, isto é, apresenta um regime de
laboracdo de 24h/dia. Este regime esta dividido em trés turnos de 8 horas, de segunda a
sexta-feira e em turnos de 12 horas durante os fins de semana. Apenas os colaboradores
administrativos, incluindo os estagiarios cumprem o horario normal, de segunda-feira a

sexta-feira, das 8h as 17h.

A ambicdo da empresa é fazer a fabrica de Cacia a referéncia nas fabricas mecéanicas a
nivel da Alianca através da competitividade dos seus produtos e exceléncia dos seus

colaboradores em termos de competéncia e forte adaptacao as exigéncias do mercado.

Em 2002, o Sistema de Producdo Renault (SPR) utilizado no Grupo Renault foi
implementado na Renault Cacia. O SPR tem como objetivo posicionar o seu sistema

industrial ao melhor nivel mundial.

ORGANOGRAMA
Um organograma representa os membros da empresa e as diferentes relacdes de

autoridade, onde todos os elementos estdo organizados em niveis hierdrquicos. Quanto

mais alto for o nivel, maior também sera a sua importancia (Dicionério, 2022).

Relativamente a organizacao da fabrica, a empresa é constituida por nove departamentos,
nomeadamente, fabricacdo, engenharia, logistica, qualidade, financeiro, entre outros. Os
departamentos estdo divididos em centros de custos e funcionam como entidades
autonomas, isto €, cada um é considerado uma empresa particular que é gerida de uma
forma individual. No departamento de fabricacdo existem ateliers constituidos por linhas
de producéo dando bastante valor ao trabalho em equipa, respeitando sempre a hierarquia
definida. Assim, os operadores respondem perante um Chefe de Unidade Elementar de
Trabalho (CUET), que por sua vez respondem a um Chefe de Atelier (CA). O CA reporta
a um Chefe de Departamento que presta contas ao Diretor Geral. Para haver um bom
funcionamento e haver maior produtivo, é importante que todos os intervenientes

cumpram as regras de modo a haver respeito pelo proximo.

O departamento dos recursos humanos da Renault CACIA, S.A., onde a estagiaria
desenvolveu a sua atividade, esta dividido pelos seguintes setores: Gestdo Administrativa
de Pessoal (GAP), Formacdo, Higiene e Seguranca no Trabalho, Comunicacdo, RH de
Proximidade e RH de Desenvolvimento. Cada setor enquadra func¢des fundamentais para
0 seu bom funcionamento e para a gestdo da empresa e é importante referir que estes

servigos séo e estdo relacionados entre si. A diretora de recursos humanos tem como
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principal funcéo gerir e apoiar todos estes servi¢os. Os recursos humanos da empresa tém
como objetivo possuir os meios necessarios de modo a cumprir os objetivos da propria
empresa, cumprindo a legislacdo laboral em vigor e mantendo os colaboradores

motivados e satisfeitos com as suas condic¢des de trabalho.

A fabricacdo corresponde a méo-de-obra direta e o departamento dos recursos humanos,
nomeadamente, a GAP, correspondem a méo-de-obra indireta, denominada pela empresa

de quadro técnico.

SERVIGOS
A GAP ¢ o servico que estd encarregue de todos os processos administrativos desde a

admissdo a cessacdo contratual de um trabalhador e € ainda responsavel pelas
remuneracles e pela atribuicdo de beneficios. Sem a GAP, as questdes administrativas
néo estariam devidamente delineadas, o que iria provocar contratempos a todos 0s outros

servigos de RH.

Este servico é constituido por 4 elementos: o chefe e 3 técnicos administrativos (Figura
4).

GRACINDA ROCHA

CRISTIANA OLIVEIRA SUSANA JESUS DIOGO VIEIRA

Figura 4 - Organograma da GAP
Fonte: People @ Renault

Os Recursos Humanos (RH) enquadram quatro servicos:

® O RH de Proximidade € o servico que se ocupa dos temas da responsabilidade

dos recursos humanos, mas mais proximo do terreno.

11
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® O RH de Desenvolvimento é o servigo que trata os assuntos relacionados com o
recrutamento, a integracao e as politicas de desenvolvimento e trata ainda da
gestao de talentos.

e O Servico de Formacao ¢ o servico, tal como o nome indica, que gere todos 0s
processos de formacéo e/ou integracdo curricular em parceria com as escolas.

e O Servigo de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho € o servigo que contribui
para a definicdo da Politica de Seguranca e Condi¢cbes de Trabalho da fébrica.
Este servigo promove o Plano de Prevencdo de Riscos Profissionais e promove
também o Sistema de Gestdo da Saude, Seguranca, Ergonomia e Condicdes de
Trabalho implementado na fabrica.

e A Comunicacao € o servico que aplica um conjunto de agdes em coeréncia com

0s temas de comunicacdo prioritarios para a empresa.

VISAO
A visdo da Renault Cacia ¢ “Ser a referéncia nas fabricas mecénicas a nivel da Alliance
pela competitividade dos nossos produtos e exceléncia da nossa equipa humana, para

assegurarmos o nosso futuro industrial”. (Rodrigues, 2021)

A Renault estabeleceu trés politicas para alcancar a visdo: politica de seguranca, politica

de qualidade e politica ambiental.

POLITICA DE SEGURANCA

A fébrica tem como ambigdo apresentar zero acidentes e zero doencas relacionadas com
o trabalho, sendo esta a prioridade maxima da empresa. Para tal, é exigido respeito pelas
regras de seguranca estipuladas dentro das instalacGes e nos seus postos de trabalho na
execucdo das suas atividades e é exigido também o uso de equipamento de protecdo
individual (EPI). Além disso, todos partilham a responsabilidade de garantir a sua propria
seguranca e a do proximo. Todo este empenho tanto da empresa como dos colaboradores,

coloca a Renault CACIA, S.A. entre as melhores fabricas do grupo.

POLITICA AMBIENTAL
Relativamente a politica ambiental, a fabrica compromete-se a prevenir e reduzir de forma

continua a pegada ecoldgica e os impactos sanitarios dos produtos e das atividades.
Utilizam o Sistema de Gestdo Ambiental certificado ISO 14001 com o propdsito de

melhorar 0o desempenho ambiental continuamente. De modo a cumprir a politica, a
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empresa tenta sensibilizar os colaboradores acerca das questdes ambientais. Todos
partilham da responsabilidade de assegurar a protecdo do meio ambiente.

POLITICA DE QUALIDADE
A politica de qualidade define-se em 4 eixos: conformidade, reatividade, competitividade

e competéncia. A conformidade corresponde a aplicacdo dos standards da Alliance
Production Way (APW) e ao ndo deixar passar nem produzir qualquer defeito. A
reatividade serve para garantir a protecéo dos clientes e da empresa perante algum risco
e a solucdo para os devidos problemas. A competitividade remete para o reconhecimento
dos produtos pelos clientes e para as adaptacGes necessarias nos meios de producéo face
a satisfacdo dos mesmos. No que diz respeito a competéncia dos colaboradores, a empresa
tenta assegurar o seu desenvolvimento e a sua formacdo, aplicando as exigéncias da
norma ISSO 9001.

13
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EVOLUCAO DO LOGOTIPO
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Figura 5 - Evolucao do Logo6tipo da Renault CACIA, S.A.

Fonte: https://www.brincarautomoveis.pt/blog/1108853/historia-do-logotipo-da-renault
Inicialmente, a Renault era denominada por “Renault-Fréres”. Em 1900, foi apresentado
o primeiro logdtipo da empresa, retrata dois R’s entrelagados num medalhdo estilo Art
Noveau. Este logétipo ndo era aplicado nos veiculos, apenas era utilizado em documentos

internos.

A vitdria da Renault no primeiro Grande Prémio francés deu-se em 1906. Deste modo, 0
medalhdo com os dois R’s foi substituido por uma imagem do carro Renault, o carro

vencedor da corrida, contornado por uma roda dentada.

Com o final da Primeira Guerra Mundial e a grande contribui¢do da Renault para a vitdria
na guerra, com a sua producdo de tanques de guerra, a empresa modificou o seu log6tipo

para representar um dos tanques utilizados, o FT-17. Este foi usado até 1922.

14
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Em 1922, Louis mudou o nome da empresa para “Société Anonyme des Usines Renault.
A partir de 1923, a Renault decidiu colocar o logétipo na parte frontal dos seus veiculos.

Para tal, adotou um design com uma grade redonda, tendo no centro o nome “Renault”.

Essa versdo do logdétipo transformou-se numa versao menos arredondada, nascendo assim
o diamante tdo tipico da Renault, em 1925. Primeiramente, este logétipo era utilizado
apenas em veiculos de luxo. Mais tarde, comecou a ser aplicado nos restantes carros da

Renault.

Em 1930, a Renault adquiriu um slogan e este era utilizado nas campanhas publicitarias

da época — “Renault, I’ Automobile de France” (“Renault, O Automovel da Franga”).

Com a nacionalizacdo da Renault, a marca sofreu alteragbes significativas,
nomeadamente, o nome, o logétipo e o slogan. A empresa alterou o seu nome para Régie
Nationale des Usines Renault e o0 nome “Renault” foi usado como marca comercial. O
slogan foi atualizado para “Plus que jamais, Renault, I’ Automobile de France” (“Mais do

que nunca, Renault, o Automovel da Franga™).

Como foi referido, o log6tipo também sofreu alterac6es, tendo sido publicado a cores pela
primeira vez em documentos oficiais. Foi neste ano que o amarelo se tornou a cor
emblematica da marca, cor que se mantém associada a Renault até a atualidade. Além da
cor, o diamante também foi associado a marca, passando, assim, a ser utilizado em todas

as imagens publicitarias da Renault.

Em 1959, o Renault 4 foi lancado. A partir deste langamento, os carros e a rede de vendas
passaram a utilizar uma nova versao do logo6tipo. O log6tipo ficou mais estreito, manteve
escrito o nome “Renault”, gravado em letras mais finas, mas foram excluidas as palavras

“Régie Nationale”.

Passado trés anos, em 1962, numa tentativa de realcar mais o conceito de diamante, a
empresa decidiu fazer o diamante com tragcos mais largos e decidiu que 0 nome “Renault”

deixava de constar do logotipo.

A empresa criou a sua politica de Arte e Industria em 1967, entdo decidiu coloca-la em
pratica. Para isso, contou com colaboradores: o pintor e artista visual Victor Vasarely e o
seu filho Yvaral. Trabalharam em conjunto e criaram um logétipo em Op Art, baseando
o diamante em linhas paralelas e dando-lhe uma perspetiva 3D. O Renault 5 foi o primeiro

modelo da marca a apresentar este diamante.
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A Renault decidiu atualizar a sua identidade visual apds a criagdo dos Vasarely. Em 1992,
0 novo log6tipo era mais simples, mas notavel devido ao seu relevo em 3D. O nome

“Renault” voltou a constar no logotipo, contudo desta vez sob o diamante.

Em 2000, a marca adotou o slogan “Créateur d'Automobiles” (“Criador de Automodveis™),
e com isso voltou a atualizar o log6tipo. Em 2004, foi anunciada a nova versdao — o

diamante foi colocado dentro de um quadrado, de forma a realcar melhor o seu relevo 3D.

Passado trés anos, o slogan internacional passou a ser “Renault — Drive the Change”
(“Conduza a Mudanga™), o que divulgava a inovagdo da Renault em novos territorios,

como por exemplo, a producdo da gama de veiculos elétricos.

Em 2015, com a renovacdo do design da atual gama de veiculos, a Renault langou também
um novo slogan: “Renault — Passion For Life” (“Paixdo pela Vida”). Com a renovagéo
do design, o log6tipo do diamante ficou mais arrojado e sem o contorno amarelo que

possuia a sua volta.

E, por fim, em 2021 até ao momento, o logotipo sofreu outra alteracdo (Figura 5) e a

palavra “Renault” voltou a ndo constar no mesmo (Brincar automoveis, 2022).

No capitulo seguinte vao-se descrever as atividades desenvolvidas durante o periodo de
estagio.
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CAPITULO Il - ESTAGIO CURRICULAR
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NOTA INTRODUTORIA

O presente capitulo tem como propoésito apresentar as atividades desempenhadas durante
0 estagio curricular, na empresa Renault CACIA, S.A., em Aveiro. O capitulo inicia-se
com uma breve descricdo do estagio curricular e a integracdo da estagiaria. Logo de
seguida, procede-se a descrigdo das atividades realizadas e dos conhecimentos obtidos no

decurso do mesmao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

O primeiro contacto que a estagiaria teve com a Renault CACIA, S.A. decorreu numa
entrevista via Zoom com a secretaria do diretor geral, Dr.2 Adelaide Ferreira, e com a
supervisora, Dr? Gracinda Rocha, antes de se iniciar o estagio. Durante a entrevista, a Dr.2
Gracinda questionou-a sobre o motivo da escolha da entidade acolhedora e quais seriam
0s seus objetivos para o0 estagio e ainda deram a oportunidade a estagiaria de colocar as
suas duvidas. Nessa entrevista também a informaram sobre o seu horério laboral, de

segunda-feira a sexta-feira, das 8h as 17h, tendo pausa de uma hora para o almocgo.

No primeiro dia de estagio foi-lhe dado a conhecer os seus colegas de trabalho, assim
como, os colegas dos departamentos com quem, de uma forma indireta, também iria
trabalhar, e por fim, as instalac@es da fabrica. Foi-lhe apresentado o seu posto de trabalho,
onde lhe foi atribuido um computador, as credenciais de acesso, um e-mail institucional
e ainda lhe deram acesso ao software utilizado no servico - CACGESVENGRH — para

que trabalhasse autonomamente e conseguisse apoiar 0s colegas.

O software utilizado era chamado de GRH pelos seus utilizadores. Toda a informagao
relativa a cada colaborador consta no mesmo, ou seja, este ndo era s6 um repositorio para
a GAP, mas também para toda a empresa. No programa informatico constam sobre cada
colaborador, os dados pessoais, a informacao bancaria, o vencimento base, o subsidio de
alimentacdo, a categoria profissional, as habilitacfes literarias, o centro de custo e 0
historico contratual. Além destes dados, ainda se conseguem obter as declara¢des de IRS,
o relatorio Unico e a folha de vencimento. A empresa possuia também uma plataforma,
“People @ Renault”, onde estava disponivel todos os departamentos da Renault CACIA,

S.A. com as respetivas chefias e os respetivos colaboradores.

Ao longo do dia, a estagiaria foi familiarizada com o ambiente de trabalho, foi-lhe
explicado que os colegas trabalham para 0 mesmo objetivo, mas que séo responsaveis por

diferentes tarefas.
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Foi estabelecido um plano de estagio para que a estagiaria compreendesse 0s Varios
procedimentos e dificuldades no servico da GAP e conseguisse também aplicar os

conhecimentos obtidos nas diferentes unidades curriculares.

A primeira semana da estagiaria foi menos produtiva uma vez que era o fecho do més,
pelo que os colegas estavam bastante ocupados com as suas tarefas visto terem prazos a
cumprir. A estagiaria foi observando os seus colegas ao mesmo tempo que estes iam

explicando as atividades que a mesma iria realizar sozinha dai em diante.

Inicialmente, foi-lhe atribuido o trabalho temporario, pois a Renault CACIA, S.A.
trabalhava com cinco empresas de trabalho temporario, Kelly Services, Randstad, Adecco,
Egor e Synergie, e as entidades comerciais, RRG, RCI Bank, e mais tarde, jA com alguma
pratica ficou encarregue de algumas tarefas relacionadas com os colaboradores da propria
fabrica.

CONTRATO DE TRABALHO

O contrato de trabalho é um documento que formaliza a relacdo laboral entre o
trabalhador e a entidade empregadora. Este define as condi¢bes nas quais o trabalhador
vai desempenhar as suas funcdes, o local de trabalho, o horario laboral, o direito a férias,
a remuneracdo base e define ainda os bonus e os subsidios. Sucintamente, o contrato é
um documento onde constam os direitos do trabalhador diferindo de empresa para
empresa. Este documento € obrigatoriamente assinado tanto pelo trabalhador como pela
entidade empregadora. O colaborador assina sempre dois contratos de trabalho, um deles

¢é-lhe entregue e outro fica na posse da empresa (Diério da Republica Eletronico, 2022a).

Geralmente, a contratacdo de um novo colaborador é fundamentada pela necessidade de
renovacdo do capital humano, de aquisicdo de novas competéncias, de reforgar

competéncias existentes ou entdo a substituicdo de um colaborador.

A Renault CACIA, S.A. faz dois tipos de contrato com os seus colaboradores: o Contrato
de Duracgéo Indeterminada (CDI) ou o Contrato de Durac¢do Determinada (CDD). O CDD
€ um contrato a termo certo, isto é, um vinculo entre o colaborador e a entidade
empregadora com uma data definida para a sua cessagdo. Por norma, 0s contratos na
Renault CACIA, S.A. tinham o prazo de 1 ano, tendo a possibilidade de renovacdo. O
CDI é celebrado igualmente pelo colaborador e pela entidade empregadora, contudo nao

apresenta data prevista para o seu término. Uma vez que a Renault CACIA, S.A.
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trabalhava com empresas temporarias também contratava trabalhadores temporarios

através das cinco empresas mencionadas acima.

Apdbs o processo de selecdo e recrutamento que era da responsabilidade de outro
departamento, a GAP procedia a elaboragéo do contrato de trabalho para cada colaborador

contratado. Ao contratar um colaborador é necessario inscrevé-lo na Seguranga Social.

Inicialmente, a estagiaria teve a oportunidade de participar, de uma forma passiva, na
entrega dos contratos de trabalho aos colaboradores. Contudo, passado algum tempo, esta
tarefa ficou a sua responsabilidade. Seguindo uma minuta, esta formalizou os contratos
de trabalho, alterando sempre os dados pessoais do colaborador, local de trabalho, funcéo,
data de inicio e data de assinatura do contrato. Depois de assinado pela direcédo, entregava-
0 ao colaborador explicando do que se tratava. Todos os documentos que uma contratagéo
exigia era impresso e arquivado no dossié do respetivo colaborador.

Para dar seguimento a uma nova contratacdo era necessario pedir os dados pessoais
necessarios ao futuro colaborador. A estagiaria ficou encarregue de enviar o email a
solicitar os dados, nomeadamente, fotocOpia do seu cartdo de cidaddo, NUmero de
Identificacdo Bancaria (NIB), agregado familiar e respetivas fotocopias dos seus cartbes
de cidadao, Curriculum Vitae (CV) e habilitacdes literarias. Apos ter a informacéo na sua

posse era necessario introduzi-la no respetivo software.

Quando um colaborador decidia terminar o contrato de trabalho antes do prazo com o
devido aviso prévio, a empresa tinha de pagar o proporcional ao periodo trabalhado, o
subsidio de natal e o subsidio de férias vencidas e ndo gozadas. Para tal, a estagiaria
utilizava o Codigo do Trabalho (Diario da Republica Eletronico, 2022b) para verificar os
direitos dos colaboradores, e s6 depois efetuava os calculos necessarios para determinar

0 proporcional a pagar.
Como jé foi referido, a Renault recorre a 5 empresas de trabalho temporario.

e Empresa de trabalho temporario (ETT): Sdo entidades empregadoras que
gerem recursos humanos, estabelecendo uma ligacdo entre empresas que
pretendem contratar temporariamente e um trabalhador com este tipo de interesse
(Diario da Republica Eletronico, 2022a).

e Trabalhador temporario (TT): E uma pessoa que celebra um contrato

temporario com uma ETT, em como presta a sua atividade profissional a outra
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empresa, estando sempre vinculada a empresa de trabalho temporario. No entanto,
o TT tem os mesmos direitos e deveres que o trabalhador da empresa utilizadora
de trabalho temporario relativamente a seguranca e a saude no trabalho (Diario da
Republica Eletrénico, 2022a).

e Contrato de trabalho temporéario (CTT): E o tipo de contrato de trabalho
celebrado entre uma ETT e um trabalhador, em que este deve prestar
temporariamente a sua atividade a uma empresa utilizadora (Diario da Republica
Eletronico, 2022a).

e Contrato de utilizaco de trabalho temporario (CUTT): E o contrato celebrado
entre uma empresa de trabalho temporario e uma empresa utilizadora de trabalho
temporario. Mediante este contrato a ETT coloca a disposicdo da empresa
empregadora um ou mais trabalhadores temporarios (Diario da Republica
Eletrdnico, 2022a).

Posto isto, € necessario organizar os CUTT, um dos documentos é entregue a ETT e 0
outro é arquivado na empresa empregadora. Este tipo de contrato tinha duragdo maxima
de um ano. Caso a empresa se mantenha interessada pelo colaborador, este passaria a

fazer um contrato direto com a mesma.

A Renault CACIA, S.A. facultava a minuta a ETT e a estagiaria verificava e preenchia-a
com os dados dos novos colaboradores contratados. Apos isto, a estagiaria verificava se

o CUTT estava assinado por ambas as partes e se a empresa possuia um exemplar.

ADMISSAO E RESCISAO
Apos a formalizacdo do contrato de trabalho, é dado ao colaborador uma ficha de

identificacdo, onde o mesmo preenche com os seus dados pessoais e 0s dados referentes
ao IRS, nomeadamente, o estado civil e os dependentes.

Numa admisséo, o trabalhador antes de iniciar o servigo ia a uma consulta médica para
verificar que se encontrava apto para exercer as suas funcbes. Caso tivesse algum
problema de saude ficava registado na sua ficha médica. Depois de se verificar que estava
apto a trabalhar era feita a admissdo do colaborador na empresa e era necessario inscrevé-

lo na Seguranga Social e no Fundo de Compensacéo do Trabalho.

Inerente a uma admissdo de um colaborador, ha a elaboracdo de um cartdo de

identificacdo. O cartdo de identificacdo de um colaborador é muito importante pois é
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preciso para entrar e sair da fabrica. A feitura do cartdo com a fotografia, nome e nimero
de colaborador, através do programa CD Card, era outra responsabilidade da estagiaria.

Em contrapartida, também existe a rescisdo de contrato de trabalho. A rescisdo do
contrato de trabalho d&-se quando uma das partes assim o pretende, sendo que a cessagao
deve ser realizada em conformidade com legislacdo em vigor. Caso seja um contrato a
termo certo e se a iniciativa de rescisao de contrato for por parte do empregador, este tem
de comunicar ao trabalhador a cessacao por escrito, quinze dias antes de 0 prazo expirar.
Se for por vontade do trabalhador terd de cumprir um aviso prévio minimo de oito dias.
Numa situacdo de contrato a termo incerto, mas com duracdo igual ou inferior a seis
meses, 0 término do mesmo deve ser comunicado ao colaborador com uma antecedéncia
minima de sete dias, ou com uma antecedéncia de trinta dias se o contrato tiver a duracdo
entre seis meses e dois anos. Se se verificar o incumprimento da legislagéo procede-se ao
pagamento ou ao recebimento, conforme a situacdo. Para formalizar o fim de contrato €
assinada uma declaracdo. Seguidamente, a empresa da como terminado a atividade do

trabalhador na Seguranca Social (SS) e Fundo de Compensacéo do Trabalho (FCT).

No decorrer do estagio verificou-se a ocorréncia das duas situacdes. Deste modo, a
estagiaria ficou encarregue de receber e verificar as cartas de demissdo dos colaboradores
e ficou encarregue de preencher a documentacao necessaria, selar e carimbar para enviar
as cartas de fim de contrato aos colaboradores. Ficou ainda responsavel por dar por
terminada a atividade do colaborador no GRH.

A estagiaria procedeu ainda ao pagamento de alguns valores. Quando um colaborador se
demitia atempadamente era necessario pagar as férias ndo gozadas e o proporcional do
subsidio de natal e de férias.

Independentemente de qual fosse a situacdo, demisséo ou resciséo, o colaborador tinha
que preencher a guia de quitacdo (Anexo 1) e entrega-la na GAP. Neste documento consta
a identificacdo do colaborador e era preenchido pelos diferentes servigos no seu respetivo
espaco. A guia de quitacdo servia de controlo para que todos 0s servigos estivessem
informados dos colaboradores que, entretanto, iam deixar de fazer parte da empresa. A
estagiaria também utilizava um documento com a denominagéo “Quita¢do” (Anexo Il),

onde constava 0 nome e o nimero de colaborador, a data de admisséo e o seu vencimento

22



RENAULT

base, para calcular o valor a pagar até a data da saida do mesmo. Também procedia a
realizacdo do certificado de quitacdo (Anexo I11) e da declaracéo de quitacdo (Anexo IV).

FERIAS

Segundo o artigo 237°, n°1 e n°2 do Codigo de Trabalho, as férias adquirem-se com a
formalizacdo do contrato, vencem-se a 1 de janeiro de cada ano civil e reportam-se,
geralmente, ao trabalho no ano anterior. Os trabalhadores tém direito a 22 dias Uteis de
férias por ano, artigo 238°, n°1 do CT, e podem ser gozadas até 30 de abril do ano seguinte,
artigo 240°, n°2 do CT. No entanto, na Renault CACIA, os colaboradores tinham 25 dias

uteis de férias por ano (Diario da Republica Eletronico, 2022b).

Os colaboradores gozavam as suas ferias conforme marcadas pela GAP, geralmente
auferiam de 15 dias seguidos no verdo e 5 dias seguidos no natal. Os restantes 5 dias, 4
eram utilizados pela empresa, por exemplo, em tolerancias de ponto, o outro dia era

utilizado pela deciséo do préprio trabalhador.

ABSENTISMO
O absentismo ¢ 0 ndo comparecimento ou a auséncia no trabalho.

Por vezes, os trabalhadores também néo estdo satisfeitos com o seu salario entdo decidem
ndo comparecer no trabalho. Outros dois fatores de absentismo sdo 0 sexo e a situacao
familiar. Normalmente, as mulheres tendem a faltar mais por questdes familiares, por

exemplo, assisténcia aos filhos (Evolui Com, 2021).

Na fabrica, as maiores causas das justificacfes de absentismo sdo o motivo de doenca e
0 motivo de prestacdo de auxilio ao familiar. No entanto, as faltas podem ser previsiveis
ou imprevisiveis. Quando as faltas sdo previsiveis, o colaborador tem o dever de avisar 0
seu chefe atempadamente que por sua vez este avisa o servico GAP. Quando as faltas séo
imprevisiveis, tal como o proprio nome indica, ndo sdo planeadas, entdo nestes casos a
chefia deve avisar o mais breve possivel a GAP. As faltas também podem ser justificadas
ou injustificadas. Numa situacdo de uma falta injustificada, verifica-se uma perda de
retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia.

O absentismo acarreta varios custos para uma empresa, homeadamente, custos de uma
nova admissdo que por sua vez exige formacdo, custos nas horas extras de outros

colaboradores para colmatarem o periodo de absentismo dos colegas.
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O dinheiro é uma fonte imprescindivel para a vida humana uma vez que permite obter os
bens e 0s servigos necessarios. Deste modo, este é um dos fatores motivadores de um
colaborador. Para que um colaborador se sinta motivado é necessario que se sinta

compensado pelo tempo dedicado e esfor¢o prestado.
Nesta questdo, a estagiaria apenas verificava e submetia as baixas na plataforma.

A Renault CACIA, S.A. além do salario, retribuicdo com base em periodos de tempo de
trabalho, atribui outras regalias, nomeadamente, prémio de natalidade, subsidio de
infantério, apoio escolar, subsidio de transporte, seguro de vida.

PREMIO DE NATALIDADE
O prémio de natalidade é um prémio monetario dado aos colaboradores da Renault

efetivos ou de contrato a termo certo com duracgdo igual ou superior a 1 ano para 0s
parabenizar pelo nascimento do(a) filho(a). Para este ser atribuido € necessario a
comunicacdo ao servico GAP com o comprovativo de nascimento. No caso de os dois

parentes trabalharem na empresa apenas um dos dois recebe o prémio.

SUBSIDIO DE INFANTARIO
O subsidio de infantario € atribuido aos colaboradores Renault efetivos e os contratados

a termo com duracdo igual ou superior a 6 meses. Este permite ajudar os colaboradores

com filhos com idade inferior a 6 anos a seu encargo.

SUBSIDIO DE ESTUDO
O subsidio de estudo, tal como no subsidio anterior, € atribuido aos colaboradores efetivos

na empresa Renault ou com contrato a termo cuja duracdo € igual ou superior a 6 meses.
Podem usufruir deste subsidio os colaboradores que apresentem filhos a seu cargo a
frequentarem um estabelecimento de ensino. Contudo, este subsidio é dividido em 3:
subsidio correspondente ao ensino basico, subsidio correspondente ao ensino secundario

e 0 subsidio correspondente ao ensino superior atribuido apenas até aos 24 anos de idade.

BOLSA DE ESTUDO E PREMIO DE FIM DE CURSO
Na Renault CACIA, S.A., a bolsa de estudo é atribuida aos colaboradores efetivos ou com

contratos a termo com duragéo igual ou superior a 6 meses com estatuto trabalhador-
estudante. A empresa faculta este prémio como motivacdo para os colaboradores
investirem em mais formacédo e de uma forma indireta possibilita o alcance de funcdes

superiores.
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O prémio fim de curso é atribuido apenas aos colaboradores da Renault efetivos
apresentando a prova de conclusdo de grau de ensino. A entidade empregadora concede
este prémio com o objetivo de recompensar o esforco em conciliar a sua formagéo

individual com o trabalho na empresa.

SUBSIDIO DE TRANSPORTE
O subsidio de transporte é atribuido aos colaboradores de forma a combater os custos de
transporte suportados pelo mesmo nas suas deslocagdes casa-trabalho, trabalho-casa.

Na empresa Renault CACIA, S.A. qualquer colaborador beneficia desta regalia, exceto

0s colaboradores que possuem uma viatura de servigo facultada pela mesma.

APOIO A SAUDE
O apoio a saude € uma regalia social e tem como objetivo apoiar 0s colaboradores na

aquisicdo de melhores e mais eficazes cuidados de salde, comparticipando despesas

como, por exemplo, assisténcia hospitalar.

Na Renault CACIA, S.A. apenas os colaboradores efetivos e os colaboradores contratados
a termo cuja duracdo do contrato seja igual ou superior a 6 meses tinha direito a esta
regalia. Contudo, os conjuges e os filhos até aos 18 anos destes colaboradores tambeém

podiam usufruir desta regalia social desde que pertencessem ao agregado familiar.

SERVICOS MEDICOS
A empresa Renault tem a medicina do trabalho de acordo com a regulamentagéo em vigor,

possui nas instalacdes servigo médico, de forma a apoiar os colaboradores com consultas,

receitas e credenciais para exames.

SEGURO DE VIDA
De um modo geral, o seguro de vida é um dos beneficios mais frequentes as empresas

atribuirem. Este pode cobrir morte natural, morte acidental, incapacidade temporaria e/ou
incapacidade permanente. O seguro de vida € disponibilizado para todos os colaboradores

Renault CACIA, S.A. e este é pago aos beneficiarios num Gnico pagamento.

Em caso de morte natural de um colaborador é atribuido o seguro de vida aos
beneficiarios. Em caso de morte acidental, a cobertura € definida como um acréscimo aos
beneficios do seguro. Por incapacidade é atribuido os beneficios aos colaboradores que

sofram de uma alguma doenca ou lesdo que os incapacitam por um determinado tempo.
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E considerada uma incapacidade temporaria caso ndo ultrapasse os dois anos, apds dois
anos é considerada incapacidade permanente.

AQUISICAO DE VIATURAS
A empresa Renault CACIA, S.A. incentiva os seus colaboradores a adquirir a marca

automovel Renault com precos mais acessiveis e ainda possibilita o recurso a crédito.

COMUNICAGCAO COM OS COLABORADORES
Como foi mencionado acima, no primeiro dia de estagio foi atribuido a estagiaria um e-

mail institucional. Este servia para comunicar com o0s colaboradores dos outros
departamentos, para partilha de informacéo, para esclarecimento de duvidas dos diversos
assuntos e ainda comunicar com os colaboradores para solicitar dados pessoais. Pode-se
assim concluir que também era necessario organizar o e-mail para uma maior e melhor

organizacdo de documentos e informacdes.

Contudo, a estagiaria também teve a oportunidade de comunicar com 0s outros
colaboradores via telefone. Inicialmente, a estagiaria ndo se sentiu muito confortavel com
esta tarefa devido a sua timidez. Porém, esta responsabilidade proporcionou o

desenvolvimento da sua comunicagdo, assim como a confianga em si propria.

A estagiaria também teve a possibilidade de falar com os colaboradores e ajudar no que
estava ao seu alcance. Numa situacdo mais complexa os colegas de trabalho ajudavam-
na a resolver o assunto. Ela também contactava os colaboradores para os informar das

datas dos exames médicos do trabalho.

Além destes dois meios, e-mail e telefone, a estagiaria teve contacto direto com o0s
colaboradores, como por exemplo, na entrega e assinatura dos contratos de trabalho ou

quando os colaboradores se deslocavam ao servi¢o por qualquer outro assunto.

PROCESSAMENTO SALARIAL

O processamento salarial é o calculo das retribuicdes auferidas pelo colaborador durante
um més. Este calculo exige toda a informag&o sobre a remuneracao base mensal, o valor
do subsidio de alimentacéo e exige também informacdes sobre as presencas e auséncias

do colaborador.

O software utilizado no servico efetua os respetivos calculos e no final os elementos da

GAP, inclusive a estagiaria, conferem 0s mesmos para garantir que ndo existem falhas.
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De seguida, é necessario proceder a entrega da DMR, quer a SS quer a AT. Estas tarefas
ndo eram realizadas pela estagiaria. Contudo foram-lhe explicadas, de uma forma breve,
para que a mesma tivesse a oportunidade de as entender e conseguisse perceber todo o

procedimento de um processamento salarial.

Para o processamento salarial, a estagiaria ficou responsavel pelo controlo e pela
marcacdo das auséncias na ficha individual de cada colaborador, seja TT ou Renault. Para
cada tipo de falta correspondia um cddigo diferente. A estagidria ainda teve a
oportunidade de processar ordenados juntamente com os colegas. Depois de confirmar
todos os valores, submete-se no GRH.

O subsidio de alimentacéo € outra remuneracdo dada ao colaborador. Este é pago através
do cartdo refeicdo — Euroticket. A estagiaria ficou encarregue de fazer uma listagem com
0s novos colaboradores Renault para que a empresa Euroticket associasse um nimero de

cartdo. Ap0s isto, tinha que verificar se ndo havia colaboradores sem cartéo refeicao.

A Renault, de modo a apoiar os seus colaboradores, atribui um incentivo de curto prazo,
o Prémio de Eficacia, aos colaboradores quadro e ndo-quadro, isto é, aos colaboradores
efetivos e ndo efetivos. Além deste, os colaboradores quadro tinham um incentivo de

longo prazo, o Prémio Anual. O prémio anual varia em percentagem da massa salarial.

No fim de cada més, todos os colaboradores recebem o seu recibo de vencimento no seu
e-mail, onde consta 0 nome completo, 0 més a qual corresponde o vencimento, o salério
base, os prémios atribuidos, os descontos e as deducdes especificas e, por ultimo, o

montante liquido a receber.

DESCONTOS JUDICIAIS

O desconto judicial € uma penhora de vencimento, ou seja, € uma apreensao judicial de
uma parte do salario de um colaborador devedor. Podem-se verificar dois tipos de dividas:
divida a um credor privado e divida a um 6rgdo do Estado, tais como, Financas e
Seguranca Social. A Renault CACIA, S.A. tinha conhecimento destas situagdes porque
recebia uma notificacdo por parte do agente de execucdo com a indicacdo de que teria de
descontar determinado valor, a partir daquele més, relativo a uma penhora e devia

proceder & transferéncia bancéria do valor para o solicitador (Anexo V).

A estagiaria ficou totalmente responsavel pelas atividades inerentes a este assunto.

Quando a GAP recebia a notificagdo com um novo desconto judicial, a estagiaria
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arquivava a carta no dossié dos descontos judiciais e abria um novo separador com o
nimero do colaborador. Todos os meses a estagiaria tinha que verificar quais 0s
colaboradores que se encontravam com descontos judiciais e antes do fecho do
processamento salarial procedia aos seus calculos. Independentemente do valor da divida
do colaborador, o célculo era feito a partir do saléario liquido e ndo podia ficar com o

salario liquido inferior ao ordenado minimo nacional.

LAY-OFF

Com a situacdo pandémica, a Renault CACIA, S.A. facultou mascaras aos seus
colaboradores e a estagiaria. Devido ao Covid-19, as empresas foram obrigadas a utilizar
o teletrabalho e a Renault CACIA, S.A. ndo foi excecdo. O teletrabalho exige o uso de
tecnologias, o que significa que tem aspetos positivos, mas também aspetos negativos. A
GAP, apesar de sentir algumas dificuldades, em trabalhar via teletrabalho, mesmo assim
continuava a trabalhar como se fosse presencial. Contudo, os colaboradores da fabricacédo

ndo conseguiam cumprir com as suas obrigacgdes em teletrabalho.

Deste modo, os colaboradores que ndo lhes era possivel cumprir com as suas fungdes
encontravam-se em regime de Lay-off. No decorrer do estagio, a empresa teve alguns
colaboradores em Lay-off.

O Lay-off consiste na redugdo temporaria dos periodos normais de trabalho ou suspenséo
dos contratos de trabalho efetuada por iniciativa das empresas, durante um determinado
tempo, devido a motivos de mercado, motivos estruturais ou tecnologicos, catéstrofes ou
outras ocorréncias que tenham afetado gravemente a atividade normal da empresa. Desde
que tais medidas se mostrem indispensaveis para assegurar a viabilidade econémica da

empresa e a manutencao dos postos de trabalho (Seguranca Social, 2021).

Nesta pandemia, a Renault CACIA, S.A., tal como as outras empresas, tiveram direito a
um apoio da SS no valor de 2/3 da retribuicdo normal iliquida de cada colaborador

incluidos no regime lay-off.

Assim sendo, a estagiaria teve a responsabilidade de verificar e ver quais os colaboradores
que se encontravam com reducdes de horérios e 0s que se encontravam com suspensao

total do horario de trabalho.
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ORGANIZACAO E ARQUIVO DE DOCUMENTOS

O arquivo de documentos € um processo muito importante numa empresa, dado que
promove a sua organizacdo. Um arquivo com uma boa organizacdo permite um rapido e
facil acesso aos documentos. E necessario que seja feita uma organizacio diaria uma vez
que pode surgir a qualquer momento uma auditoria. Esta exige que a empresa guarde
muita da informacao durante um periodo de tempo para que se avalie o ponto de situacdo
da entidade empregadora, ou seja, verificar se a informacéo se encontra formalizada e em

conformidade com a lei.

Embora a empresa fomente a digitalizacdo, a maioria dos documentos também carecem
de estar em formato de papel. Por isto, existia um arquivo com os diversos documentos
cruciais do servico. O arquivo era constituido pelos dossiés de cada colaborador ou ex-
colaborador dos ultimos trés anos. Cada dossié estava identificado pelo primeiro e ultimo
nome e pelo seu nimero de colaborador. Estes encontravam-se por ordem crescente do

ndmero de colaborador.

A estagiaria foi reorganizando o arquivo da GAP e foi também identificando alguns
dossiés que ainda ndo estavam identificados. No decorrer do estagio foram adicionados
documentos aos presentes dossiés e foram criados outros para as novas contrataces.
Arquivar documentos nos respetivos dossiés era uma das tarefas da responsabilidade da

estagiaria.

Com o arquivo totalmente organizado, os colaboradores da GAP tinham a consulta do
arquivo simplificado, pois saberiam precisamente onde encontrar o pretendido, saberiam
onde colocar a documentacdo que utilizaram, ndo despendendo tempo nem perdendo

qualquer tipo de informagéo.

Com arealizagdo desta tarefa, a estagiaria conseguiu identificar os diferentes documentos
do processo de um colaborador. Cada colaborador possuia um dossié, onde constava a
sua admisséo na SS, a sua admissdo no FCT, o seu contrato de trabalho, o documento de
comunicacdo de dados pessoais (Anexo V1), uma fotocdpia do seu cartdo de cidadao, uma
fotocdpia do cartdo de cidaddo do seu agregado familiar, o comprovativo de IBAN, uma
fotocopia do certificado de habilitacbes, uma fotocdpia do CV, o documento do artigo
99° IRS (Anexo VII), a ficha de admisséo de trabalhador e a ficha de aptiddo médica,
constava também outros documentos que diferia de colaborador para colaborador de

acordo com o seu percurso, por exemplo, baixas médicas.
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REUNIOES SEMANAIS

Todas as semanas, geralmente as tercas-feiras, o servico GAP realizava uma reunido na
qual a estagiaria também assistia e participava. As reunides tinham como objetivo discutir
e solucionar os eventuais problemas que iam surgir, esclarecer davidas e partilhar
opiniBes dos diferentes assuntos correntes na empresa. O fim da reunido era dedicado a
estagiaria para esta partilhar a sua opinido sobre o seu estagio.

CONCLUSAO

Desde o primeiro dia de estagio, a estagiaria considerou alguns valores, principalmente,
a pontualidade, a assiduidade, o empenho e a constante disponibilidade, pois, de uma
formal geral, sdo os exigidos no mercado de trabalho. O estdgio além de permitir a
consolidacdo dos conhecimentos adquiridos na licenciatura, permitiu aprofundar e
desenvolver alguns conhecimentos e adquirir novos numa area mais especifica, Gestdo

dos Recursos Humanos.

A estagiaria foi integrada no servico GAP, segundo a mesma é um bom local para a
realizacdo de estagios devido aos niveis de exigéncia e de profissionalismo, o que
proporciona uma boa preparacdo para 0 mercado de trabalho. O estagio permitiu que a
estagiaria ficasse a entender de uma forma sucinta a vertente administrativa e a gestdo
dos recursos humanos. Deste modo, a estagiaria ficou a perceber como atua o servico
responsavel pela gestdo e mobilidade de todos os colaboradores e o impacto que este tem
na relacéo colaborador-entidade patronal. Estagiar neste local significa que todos os dias

se pode deparar com situagdes novas.

No inicio do estagio curricular, a estagiaria sentia-se receosa, contudo, com a ajuda dos
seus colegas de trabalho esse receio foi ultrapassado. Por isso, a estagiaria sente-se na
obrigacdo de agradecer novamente a Renault CACIA, S.A., especialmente, a Dr.?
Gracinda e aos colegas da GAP pela oportunidade de trabalhar com eles e, acima de tudo,
pela confianca depositada nela. Os elementos do servico GAP eram extremamente
dedicados e competentes e fizeram a estagiaria sentir-se uma colaboradora da propria
empresa, permitindo que a mesma se sentisse orgulhosa por ter sido Gtil no e para o

Servigo.

O estagio também permitiu adquirir outros conhecimentos que serdo Uteis no futuro,
conhecimentos estes que ndo foram lecionados na licenciatura, ou seja, exigiu algum

trabalho e esforco da parte da estagiaria. Dado que, a estagiaria se adaptou e integrou com
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facilidade, esta experiéncia acabou por ser positiva e vantajosa para todos os elementos

envolvidos.

No presente relatorio estdo descritas as diferentes atividades realizadas de acordo com a
informacg&o que Ihe é possivel disponibilizar devido ao sigilo profissional que é exigido
na GAP. Além desta exigéncia, 0 servigo € muito minucioso € com uma margem muito
reduzida para erros devido a exigéncia de cumprimento de prazos e a exigéncia do proprio
colaborador. Um simples erro provoca consequéncias a longo prazo, consequéncias essas

que geram ainda trabalho extra.

A estagiaria desempenhou inimeras tarefas, quase na sua totalidade careciam do auxilio
do software GRH uma vez que as tornavam mais acessiveis. A mesma desenvolveu
atividades relacionadas com o processamento salarial, a atualizacdo de dados dos
colaboradores, a gestao de contratos, o controlo e a organizacdo do arquivo fisico, a gestao
do sistema de ponto, atendimento ao colaborador seja via telefone, contacto direto e/ou
via e-mail. Deste modo, a estagiaria desenvolveu a sua comunicacao, pois era algo
necessario no quotidiano da GAP, quer seja entre os colegas de trabalho, quer seja com
0s outros colaboradores. Constata-se que todas as atividades que a estagiaria teve que
realizar apresentavam um elevado nivel de exigéncia o que exigia & mesma muita atencao

e dedicacdo.

Para a estagiaria o maior desafio de um técnico administrativo € a comunicagdo com 0s
colaboradores, visto que nem sempre é facil fazer-se entender ou até mesmo entender o
colaborador. Frequentemente, o colaborador vé apenas o seu lado, 0 que se torna um
entrave para a resolucdo dos assuntos que vao surgindo. No entanto, este problema é
ultrapassado com a experiéncia. Além deste desafio, a estagiaria sentiu alguma
dificuldade na utilizacdo do software GRH por ser uma utilizadora recente do mesmo. Na
opinido da estagiaria, se o estagio tivesse maior duracdo, a mesma teria a oportunidade

de desenvolver os processos inerentes as entidades comerciais.

Apds as 400 horas do estagio curricular, a estagiaria concluiu que a empresa € exigente
ao nivel da seguranca, qualidade e formagdo dos seus colaboradores. A Renault
diferencia-se de outras empresas por ter em conta as condi¢Ges dos seus colaboradores e
das suas familias, através das condicdes de higiene e seguranca disponibilizadas e pelos
horérios praticados. Concluiu ainda que a Renault CACIA, S.A. alcanca o sucesso porque

investe no capital humano. As pessoas sdo um recurso importante para o desenvolvimento
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da empresa, uma vez que um colaborador motivado tende a ser mais eficaz e eficiente,
isto &, apresenta um nivel de desempenho mais elevado. Assim, a entidade empregadora

faculta, por exemplo, o prémio de eficacia para motivar o seu colaborador.

Em suma, o plano de estagio foi cumprido, por isso, a estagiaria sente-se com o dever

cumprido.
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Anexo | - Guia de Quitacdo Renault CACIA, S.A.

RENAULT CACIA, S.A.

GUIA da QUITAGAO
Nome C Ne:
Depar Centro de Custo:
Data do dltimo dia de trabalho: AY:

IMPORTANTE: Todos os campos devem ser preenchidos. Em caso de situagdes de equipamentos/importancias por regularizar, o Director de Servigo
respectivo deverd descrevé-las, indicando as quantidades e valores, a fim de permitir a sua regularizagdo agquando da quitagdo.

1- HIERARQUIA DA UET

& Caracterizagdo de auséncias / correcgdes de ponto, situagdo regularizada? S D N D

& Pedidos de Bolsa de Horas e Horas Extras, situagdo regularizada? S D N D

& Cacifo verificado (vazio/limpo e em bom estado de utilizagdo)? S D N D

@ Bens, materiais e ferramentas, situagdo regularizada? S D N D

N.2 da Hierarquia: Assinatura: Data__/ [/

2- MEDICINA TRABALHO 3- C.C.D. / CLUBE CULTURAL e DESPORTIVO

# Dossier clinico regularizado? SD N D @ Bens materiais ou valores em falta: S D N D
Obs: Obs:

Ass. Responsavel: Ass. Responsavel:

Data__/ / Data__/__ /

4- DEPARTAMENTO INFORMATICA 5- SERVICO DE CONTABILIDADE

" Bens materiais ou valores em falta: SD N D @ Adiantamentos ou valores em falta? SD N D
Obs: Obs:

Credenciais de acesso, situagdo regularizada? S D N D

N.2 do Responsavel de abate de conta e direitos FILER:

Assinatura: Data /. / Assinatura: Data /. /
6- SERVICO DE COMPRAS (se aplicavel) 7- SERVICO FORMAGAO

@ Viatura de Servico S 0 «~0O obs:

= GALP Frota sO0 ~O obs: = Pontos I.C.P sO wsmyssaee

" Via Verde S D N D Obs: @ Registo formag&o frequentada (cf. art. 1322 do CT)

@ Telemével S D N D S D N.2 de hrs: N D

Ass. Responsavel: Data /__/ Ass.Responsével: _______ Data_ /_ /J
8- SERVICO GESTAO ADMINISTRATIVA

@ Cartdo de Empregado S D N D @ Subsidio Doenca / Sinistro S D N D

@ Chave do cacifo S I:I N I:I

" Placa Identificativa do cacifo S D N D

@ Cartdes Médis S D N D @ Adiantamentos S D N D

Ass. Responsavel: Data /__/

Declaro que todas as situagdes estdo regularizadas, bem como os bens e equipamentos foram entregues em bom estado de uso e limpeza.

Ass. do Trabalhador: Data_ /__/.

IMP DRH - 13.00.00.1
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Anexo Il - Quitagdo

RENAULT CAA S A DRECEAD DE RECURSOS HUANOS

RENAULT CACIA, S.A.

QUITACAO

_ DATA NASCIMENTO:

DATA DE ADMISSAO I
DATA DE CESSAGAO I oata pemissio: I

NoMmI
NS

ANTIGUIDADE TOTAL

HomssEMANA 8
NT 40
REMUNERACAO FACTORHORARIO_173.3333333

COD. VC: 500731 INDEMNIZAGAO P/ CESSACAO CONTRATO TRAB. C/IRS e 5§

CREDITOS FINAIS (FECHO DE CONTAS)

Retribuicéio
DIFERENCA DE VENCIMENTO BASE dizs <o

s itess "-

112040

PROPORCIONAIS:
112050
210208
210307

210166 DIF. SUB. FIXO COMPACT.
LD (COMPENSACAO CADUCIDADE CONTR. TRAB.TERMO.

ok
ok

1/12/2023
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Anexo |11 - Certificado de Trabalho

CERTIFICADO DE TRABALHO

RENAULT CACIA, SA, com sede em Lugar da Junqueira — Cacia - AVEIRO, capital
social no montante de € 9 980 000,00 e matriculada na Conservatéria do Registo Comercial
de AVEIRO, sob o n.° 504 463 969, certifica, nos termos e para os efeitos previstos na alinea
a) do n-° 1 do artigo 341° do Cédigo do Trabalho, que , HOMEMW/
MULHER, titulo de residéncia niumero , numero de identificacéo fiscal ,

numero de identificacdo de seguranga social , morador(a) na

,N°__, , -, entre _/ [/ e /

/

desempenhou, na empresa, como trabalhador(a) dependente, as funcdes

inerentes a seguinte categoria profissional de

Cacia, ____ / /

Administrador delegado

Renault CACIA S.A
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Anexo IV - Declaragdo de Quitacdo

DECLARAGAO DE QUITAGAO

portador(a) do titulo de residéncia

, numero de identificacéo fiscal , nimero de identificacdo de seguranca
social ___ ___, morador(a)
tendo cessado, em _ / [/ , por motivo de sua , 0 contrato de trabalho que

celebrara com a RENAULT CACIA, S.A., com sede no Lugar da Junqueira, em Cacia, contribuinte n.°
504 463 969, contrato esse que se iniciara a __/ [/, vem por este meio, declarar expressa e
irretratavelmente, que, tendo-lhe sido entregues as quantias que discriminadamente constam do
recibo hoje por si assinado, da integral quitagdo das mesmas a RENAULT CACIA, S.A., declarando

ainda, para fins abdicativos e remissérios, que:

- nada mais tem a receber, reivindicar ou reclamar, seja a que titulo for, da RENAULT CACIA,
S.A,. por se achar inteiramente pago de tudo quanto lhe era devido pelo trabalho prestado durante a

vigéncia do contrato e por motivo da sua cessacgao;

- haver RENAULT CACIA S.A., cumprindo integral e pontualmente todas as suas obriga¢des
como empregadora para com ele, declarante, sempre tendo satisfeito e observado os direitos,
regalias, garantias e expectativas que, para ele, declarante, adivinham do referido contrato de
trabalho, ora cessado, e da sua execucéo e vicissitudes em todos os dominio previstos na lei, no

instrumento de regulamentagéo colectiva aplicavel e nas normas internas e usos da empresa.

Serve a mesma para declarar que os créditos do trabalhador, emergentes da cessacdo do
contrato de trabalho, serdo pagos ao trabalhador através de transferéncia para a conta bancaria que

consta na base de dados, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas.

Importa reforgar, conforme acima se referiu, que o declarante nada tem a exigir ou receber,

por haver a RENAULT CACIA, S.A., cumprido todas e quaisquer obrigagdes impostas legalmente.

Esta declaragéo aceite por RENAULT CACIA, S.A., é também assinada pelo seu legal representante,
com poderes para tanto, a fim de produzir efeitos abdicativos e remissérios que lhe foram atribuidos

pelo declarante.

Cacia, / /

Assinatura do ex-trabalhador Assinatura representante empresa
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Anexo V - Exemplo de uma notifica¢do de Desconto Judicial

Notificacao

PROCESSO: )
Tribunal Judicial da Comarca de
- Juizo Execugao

Agente de Execucdo

Telefone: 3 Fax:
E{n;:ml - 1104/14.8T2AGD PE/51/2014
Exequente:
Executados : R
Exmo(a) Senhor(a)
RENAULT CACIA, S.A
JUNQUEIRA, AVEIRO
3800-640 CACIA, AVEIRO
Data: Documento Referéncia interna do processo:

OBJETO E FUNDAMENTO DA NOTIFICAGAO

Fica pela presente notificado, nos termos e para efeitos do disposto no Artigo 779.° do CPC, que a partir desta
data, os descontos resultantes da penhora realizada nos presentes Autos ao executado/funcionario
NIF: devem passar a ser realizados diretamente para a conta bancéria do exequente,
com o IBAN
Salvo indicagdo em contrério, que terd que ser sempre comunicada pelo Agente de Execugéo, os
descontos devem manter-se até que seja atingido o montante de € para além dos valores que até
esta data ja tenham sido descontados e depositados a ordem dos presentes Autos;
A partir desta data, os comprovativos obrigatérios de desconto/depésito, devem ser enviados diretamente
para o mandatario do exequente:
- Nome:
- Morada com C.P.
- Enderego Eletrénico:

Qualquer alteragdo a situagéo contratual do executado deve ser prontamente comunicada ao exequente através
de carta registada;

DOCUMENTOS ANEXOS

Sem anexos;

DATA E ASSINATURA
28-12-2020
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Anexo VI - Comunicagdo de Dados Pessoais Renault CACIA, S.A.

RENAULT CACIA, S.A.
COMUNICACAO DE DADOS PESSOAIS
Centro de
Nome completo: Custo Ne ___  /
NeBPU___
1) DADOS PESSOAIS
COMUNICA QUE A SITUAGAO ASSINALADA FOI ALTERADA COMO A SEGUIR SE INDICA:
0 Morada completa @z
Localidade: Codigo Postal: / Telef./Telem:
0 Em caso de acidente prevenir: Telef./Telem:
A INDICAGAO E ALTERAGAO DAS SITUAGOES CARECEM DE APRESENTACAO DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS:
[ Habilitagdes escolares | Curso:
(preencher todos os Estabelecimento: Grau ensino:
campos)
0 Cartdo Cidaddo Ne: NIF: NISS :
Cod. Repart. Finangas: N2 Utente SNS:

0 Naturalidade Freguesia: Concelho: Distrito: Pais:
(preencher todos os campos ")
0 Estado civil: Data efeito: /__/ Conjuge é empregado?___ (S/N) se sim preencha
ONe /__ e Nome Completo conjuge do empregado:
0 ¢ VAIESE1=S)MEE)
Nome: Parentesco: Data Nascimento: NIF (campo obrigatsrio)

_J_/

_J_

_J_J

]/

_J_

]/

_J
0 Wformacdo bancéria (preencher todos os campos)
NIB
IBAN PIT|5]|0 BIC

Continua no verso &

Direcgdo Recursos Humanos
Gestdo Administrativa de Pessoal PROPRIETE RENAULT V1/ 2015
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RENAULT CACIA, S.A.

2) CONCESSAO DE APOIO ESCOLAR

0 ¢ CEOEI e MOy "
(1)

Documentos comprovativos (originais) das verbas ndo comparticipadas pela Instituigdo Oficial de Assisténcia

0 ¢@LEIC = 4T SR 0

Coloque a cruz no grau ensino & | &k 0 ¢®&TED ]
Identificagdo do(s) descendente(s):
Nome: ‘ Data Nascimento:___ / /
Estabelecimento de Ensino: \ Curso: | Ano do curso:
Nome: \ Data Nascimento:__ /_ /
Estabelecimento de Ensino: ‘ Curso: | Ano do curso:
Nome: \ Data Nascimento:__ / _ /
Estabelecimento de Ensino: | Curso: | Ano do curso:
Nome: ‘ Data Nascimento:__ /_ /
Estabelecimento de Ensino: \ Curso: | Ano do curso:
Nome: | Data Nascimento:__ /_ /
Estabelecimento de Ensino: \ Curso: | Ano do curso:

Aproveitamento escolar no ano lectivo anterior =20 0 BRI

Juntar o certificado de matricula e o ivo do escolar no ano anterior

Declaro serem verdadeiras as declaragdes feitas neste boletim sob pena de perder o direito a qualquer indemnizagdo ao
abrigo do sistema de Comparticipagdo em vigor:

, de de 2 Assinatura

Observagoes:

Reservado a GAP — DRH
Recebido em /] Processado em /_/ Verificado /_/
Visto Visto Visto

CIRCUITO: Empregado m—)  Gestdo Administrativa de Pessoal - DRH

2/2

Direcgdo Recursos Humanos
Gestdo Administrativa de Pessoal PROPRIETE RENAULT V1/2015
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Anexo VII - Declaragéo IRS

Nota: Antes de preencher leia atentamente as instrucdes no verso

DECLARAGAO
(Art.° 99° do Cédigo do IRS)

1] CARACTERISTICAS DA DECLARAGAO

12 Declaragédo De alteragdes Quadros alterados |:| |:| |:| |:| |:|
2 ‘ IDENTIFICAGAO DO DECLARANTE — (Titular de rendimentos de trabalho dependente)
NOME N° de Identificagao fiscal
3 DOMICILIO FISCAL
Rua. Praga. Av. N.° Andar

Localidade Cod.Postal -
Servigo de Financas/Bairro Fiscal Cadigo Serv. Fin./B.F. D:Ij:l

4 ] ESTADO CIVIL
Casado e ndo separado judicialmente de pessoas e bens ou unido de facto...................ccceevenne D OULFO....ieceeeeene D
5 | IDENTIFICAGAO DO CONJUGE
NOME N° de Identificagéo fiscal
6 RELAGAO DOS DEPENDENTES — (Art. 13° do Cédigo do IRS)
NIF N° de Identificagéo fiscal
NOME Data de Nascimento BI N.° do Bilhete de Identidade
cpP N.° da Cédula Pessoal

[ 1| || |
[ 1| HENEEEE
Ll L L]
[y | L]
. L]
[ 1| L]

N.° de Dependentes l:l:l (Anexar relagdo no caso de néo ter inscrito todos os dependentes)

7 INFORMAGOES GERAIS
TITULARIDADE DOS RENDIMENTOS
7.1 DEFICIENTES 7.2| (sendo casado e ndo separado judicialmente de pessoas e bens ou
unido de facto)
Elementos do agregado familiar com grau de
deficiéncia igual ou superior a 60% 1 - O declarante é o unico titular do rendimento E(Um titular)
(Art.° 4.° do Decreto-Lei n.° 42/91 de 22/1)
DECIArANTE ...t EI 2 - Ambos os conjuges sao titulares de rendimentos
mas um deles aufere 95% ou mais do rendimento D(Um titular)
o englobado
Conjuge
3 - Ambos os conjuges séo titulares de rendimentos o
Dependentes (NGMEF0) .......oooorroeeroe I:I:’ e nenhum deles aufere 95% ou mais do rendimento D(DOIS titulares)
englobado.
8 | OPGOES DO DECLARANTE

1 - O declarante, estando nas condigdes legais, opta pela retengdo como “casado Unico titular”
(Circulares n.%s 8/89, de 18/4 e 11/94, de 18/3)........cccciivuiiiiiiiiiiiiciie

2 - O declarante opta pela taxa de retengdo mensal de: ..o

3 - Para efeitos de retengdo mensal sobre complemento de penséo, declara que a pensdo mensal |
que lhe é paga por éde: . . ’

9 ASSINATURAS

DO DECLARANTE DA ENTIDADE PATRONAL

A presente declaragéo corresponde a verdade

= . ; = Recebi o original
e ndo omite qualquer informagédo

Local e data Local e data

Assinatura Assinatura
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