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Plano de Estagio Proposto pela Aleluia — Ceramicas S.A.

e Tratamento dos Questiondrios de Satisfacdo e Motivacdo

-Elaboracéo de relatério com as conclus@es estatisticas.

e Colaborar no lancamento do processo de Avaliacdo de Desempenho

-Preparar os impressos e distribui-los pelas chefias;

- Elaborar cartaz Promocional do processo em curso;

e Colaborar na Gestdo administrativa de R.H

- Fichas de Cadastro;
- Tratamento da Assiduidade;
- Elaboracdo de Contratos de Trabalho;

- Processamento salarial;

e Colaboracdo no processo de Recrutamento e Selecdo

- Acolher candidatos, e apoiar no preenchimento de fichas de inscricao;
- Acompanhar processo de recrutamento;

- Acompanhar nas entrevistas de selecao de candidatos;
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Resumo do Trabalho Desenvolvido

O desenvolvimento do Estégio curricular foi realizado na empresa Aleluia Ceramicas

S.A. e teve a duragéo de 3 meses, 400horas.

A estagiaria teve oportunidade de conhecer de perto a realidade empresarial,
experimentada em duas empresas do Grupo, na Ceramic e na Aleluia (sede da empresa),
esta experiéncia que permitiu desenvolver mais competéncias, cimentando e evoluindo

para além daquelas que foi adquirindo ao longo da sua formacao académica.

Foram desenvolvidas atividades variadas, entre as quais se destacam: processamento
salarial, controlo da assiduidade, participacdes de acidentes de trabalho, relatério final
do inquérito de satisfacdo e motivacdo, organizacdo dos ficheiros pessoais dos
colaboradores, relatério do levantamento das necessidades de formacdo. No ambito do
recrutamento e selecdo, o estagiario teve oportunidade de participar no processo,

acompanhando de perto o recrutamento de novos colaboradores na empresa.

Palavras-chave: Recursos Humanos; Clima Social; Assiduidade, Processamento

Salarial.
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Introducéo

O estagio tem como objetivo a experimentacdo da realidade vivida nas organizacoes,
colocando o estagiario a prova, quer pelo incentivo a pratica de todos os conceitos
apreendidos ao longo do seu percurso académico, quer pelo estimulo a sua capacidade

empreendedora e iniciativa.

Nesta perspetiva, o relatorio de estdgio surge como um documento descritivo e
demonstrativo das atividades e praticas em que a estagiario participou, com o objetivo

de conviver e conhecer as reais funcdes de um gestor de Recursos Humanos.

O estagio foi realizado na sede da Aleluia Ceramicas S.A., no departamento de pessoal,
sob orientacdo do Dr. Luis Branddo e apoio das restantes colaboradoras do mesmo
departamento. A estagiaria teve ainda oportunidade de fazer algumas deslocacdes a
outra empresa da Aleluia, a Ceramic, com o objetivo de observar as diferencas entre as

duas empresas.

Ao longo do tempo, foi possivel presenciar a importancia da &rea pessoal no contexto de
uma organizacao, a importancia de bons procedimentos e de processo huma organizagdo
com mais de 400 trabalhadores, as obrigacGes legais que fazem parte desse processo e
todas as funcbes que sdo parte fulcral nos R.H, como o processamento salarial, o

planeamento de férias, a sinistralidade, entre outras.

O contacto com a realidade alertou ainda para a importancia dos documentos suportados
em formato papel, afinal “0s papéis” constituem um grande auxilio a todo o processo; é
de constatar que a informatizacdo dos processos ainda ndo €, nem pode ser, realizada a
100%.

O relatério esta dividido em duas partes. Sendo na que na primeira € feita uma
apresentacdo da empresa, a historia, a misséo, a viséo, os valores, etc. Também ¢ feita a
caracterizacdo do DRH e dos servigos transversais que sdo prestados a empresa. A
segunda parte resume-se as atividades feitas pela estagiaria, onde se descrevem as

funcgdes realizadas em diversos dominios da &rea de desenvolvimento.

Claudia Pimenta
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1. AEmpresa

1.1. Historia

A Aleluia Ceramicas, S.A nasceu de um
processo de fusdo por incorporacdo da
sociedade Aleluia, Ceramicas, Comércio e
Industria, S.A na CeramicApolo - Industria
Cerémicas, S.A., a 1 de Janeiro de 2006,.

E, juridicamente, uma sociedade anénima,

com sede social e sede administrativa na Figura 1: InstalagGes da Aleluia Ceramicas
. . . . Fonte: http://www.aleluia.pt/
Unidade de Esgueira (Quinta do Siméo - P P

Aveiro).

Deste projeto, surgiu uma empresa com trés unidades industriais. A empresa Aleluia,
Ceramicas, Comeércio e Industrias, S.A (daqui em diante designada por Aleluia
Ceramicas Unidade de Esgueira), caracterizada pela unidade industrial e pelo edificio de
escritorios na zona de Esgueira. A empresa CeramicApolo - Indudstria Ceramicas, S.A.
caracterizada por duas unidades indGstriais, uma em Aguada de Baixo e outra em ilhavo
(daqui em diante designada por Aleluia Ceramicas — Unidade de Aguada de Baixo e

Aleluia Ceramicas- Unidade de ilhavo).

No final de 2006 (29 de Setembro), o grupo ceramico “cresce” com a integragdo do
estabelecimento industrial e comercial da fabrica de ceramica Vilva Lamego, Lda.

No final do ano de 2007 e no seguimento da estratégia da empresa, ocorreu a fusdo com
a empresa Keratec- industria Ceramica, S.A., situada em Vagos.

Devido a desativacdo, em Agosto de 2009, da area Industrial da Unidade de Aguada, e
deslocagdo da mesma para a Unidade de ilhavo, a empresa passou a produzir em trés

unidades fabris:

e Esgueira - Producdo de Pavimentos, Revestimentos, Rodapes e Painéis
Artisticos;
e lhavo - Producio de Pavimento, Revestimento e Decoragdo e Centro Logistico;

e Aguada - Armazém de Produtos Acabados( ainda conta com um colaborador)

Claudia Pimenta
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e Sintra - Producéo de Revestimento e Painéis Artisticos.

1.1.1 Aleluia Ceramicas S.A. - Unidade de Esgueira

Foi fundada em 1905 pela familia Aleluia, sendo mais tarde transformada em sociedade
anonima (1973).

A louca domeéstica e decorativa constituiu durante muitos anos a base de producao e 0s

azulejos Aleluia, pintados a méo, tém renome que ultrapassa as nossas fronteiras.
Produziu também louca sanitaria com certo relevo, assim como refratarios.

Salienta-se ainda que a Aleluia foi pioneira em Portugal no fabrico de azulejo industrial,

base atual da sua atividade.
Em 1982 iniciou se um novo ciclo da empresa caracterizado por:

e Encerramento da unidade de producéo de louca sanitaria;

e Transferéncia das instalacGes fabris para a fabrica de Esgueira;
e Reconversdo e modernizagao das instalagfes e equipamentos;
e Reestruturacéo e reorganizacao administrativa;

e Desenvolvimento da producédo de painéis de azulejos pintados a mao.

Esta unidade concluiu em 1989 uma nova linha de fabrico totalmente automatizada,
designada por A2, originando a duplicagdo do seu volume de producdo e

consequentemente do seu volume de negécios.

Em 1992 ensaiou, com pleno éxito, a utilizacdo de um novo processo de fabrico,
designado por mono cozedura porosa, tendo sido eliminada a A1, ( unidade industrial de
bi cozedura tradicional, com mais de 25 anos e custos de producdo demasiado elevados
)e reconvertida toda a fabrica de modo a produzir 6000 m#/dia de produto em mono

cozedura porosa.

No 1° semestre de 1999 a Aleluia reconverteu a sua unidade fabril, de modo a produzir
revestimentos e pavimento, passando a ter uma capacidade produtiva de 10 500 m?/ dia,

sendo 5 000 de revestimento e 5 500 de pavimento.

Claudia Pimenta
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Em Abril de 2001 desativou a sua seccdo de preparacdo de Pasta e Atomizador,

passando a adquirir na totalidade todo o pé atomizado necessario para a sua producao.
Em Janeiro de 2002 aumentou a sua capacidade produtiva em cerca de 40%.

Em Maio de 2005, comecou a produzir um novo tipo de pavimento: “ Porcelanato

Esmaltado”.

1.1.2 Aleluia Ceramicas - Unidade de Aguada de Baixo

Devido a desativacdo desta unidade industrial, em Agosto de 2009, e paralela
deslocalizacdo da capacidade produtiva do pavimento ceramico para a unidade de

iIhavo, é atualmente utilizada como armazém de produto Acabado.

1.1.3 Aleluia Ceramicas - Unidade de Ilhavo

A unidade de flhavo dedica-se & producéo de revestimento e pavimento. E originaria da
Ceramic- Mosaicos ceramicos S.A., fundada em 1979 e localizada em ilhavo. Ocupa
uma &rea de 60 000 m? e estd vocacionada para a producdo de 8 000 m# dia de
revestimento vidrado e de 4 000 m#dia de pavimento vidrado, obtidos pelo processo de
mono porosos a partir de uma pasta branca atomizada, produzindo uma diversificada

gama de produtos em vérias dimensdes e tipologias.

A unidade de producdo de decoracdo, originaria da fusdo das unidades de ilhavo e
Sousela, produz uma gama completa de decoracdo e faixas em diversas tipologias.
Utilizando temperaturas mais baixas que as utilizadas no processo de mono porosa,
permite produzir uma vasta gama de cores, impossiveis de obter a altas temperaturas, e

ainda os efeitos metalicos como o ouro, platina e lustres.

Esta unidade integra o centro logistico da Aleluia que tem uma capacidade de
armazenamento coberto de 18.000 m?, 12 metros de altura e permite armazenar
3.000.000 m2 de produtos, que poderdo ser movimentados com grande rigor e facilidade

com recursos as novas tecnologias.

1.1.4 Aleluia Ceramicas - Unidade de Sintra

A unidade Industrial de Sintra, caracteriza-se por uma producdo de faiancas e azulejos

tradicionais, quer em padrdo, quer em painéis, sendo os mesmos fabricados em chacota

Claudia Pimenta
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norma (prensada) ou em lastra (extrusdo) conferindo- lhe neste caso um aspeto mais

irregular.

Foi fundada em 1849, na altura com as instalagdes fabris no edificio onde se encontra a
data a loja principal, no largo do Intendente, em Lisboa, teve no inicio da sua atividade
uma producao diversificada, quer em barro vermelho de artigos utilitarios, quer em

barro branco, com faianca e azulejos.

Nos anos trinta a producdo foi transferida, para Palma, onde se manteve até 1992, data
em que a mesma passou para a Abrunheira — Sintra. Também nos anos trinta, e
assistindo-se ao renovado interesse pelo azulejo, foi a par de um incremento da

respetiva producéo, iniciada uma colaborag&o estreita com os artistas plasticos.

1.1.5 Aleluia Ceramicas - Unidade de Vagos

E um estabelecimento industrial vocacionado para a producio de pavimentos ceramicos
em porcelanato extrudido, os produtos Keratec, pioneiros no mercado mundial. S&o
produtos obtidos a partir de excepcionais matérias-primas, disponiveis no pais, que séo
submetidas a um processo de moagem de reduzida granulometria e conformadas por
extrusdo de elevada pressao e por ultimo cozidas a elevadas temperaturas, concedendo

ao produto caracteristicas fisico-quimicas de elevada qualidade.

Esta unidade foi fundada em 1999 com um capital social de 4 milhGes de euros, tem

uma capacidade produtiva superior a 1 milh&o de metros quadrados por ano.

A unidade Industrial de Vagos, esta localizada na zona industrial de Vagos, e tem
ligacdo direta, para nascente, a estrada nacional n® 109, em Vagos e para poente a praia
da Vagueira. O edificio é constituido por dois pavilhdes de diferente comprimento,
ligados lateralmente, alinhados pelos topos anteriores e da mesma tipologia de
construcdo. O pavilhdo maior tem instalado todo o equipamento fabril e 0 menor tem

instalado parte dos escritorios, servicos sociais e parte do armazém de expedicao.

1.2 Marcas do Grupo Aleluia Ceramicas S.A.

A Aleluia Ceramicas tem no seu portfélio um conjunto de 4 marcas constituido por
Apolo, Ceramic, Keratec, Vilva Lamego. Cada uma das marcas tem caracteristicas
muito proprias e respondem a diferentes expectativas e necessidades.

Claudia Pimenta



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos @
=]

ALELUIA - CERAMICAS, S.A.

=

ALELUIA CERAMICAS

1.2.1 CERAMIC

A marca Ceramic assume uma nova expressdo e confirma o compromisso de oferecer
colecbes com estilo, inovadoras, versateis, tecnologicas e sofisticadas. Disponibiliza
formatos de maior dimensdo em revestimento, pavimento e porcelanato, gamas de
produto com recurso a mais recente tecnologia de impressao digital, produtos técnicos
em diversos formatos numa vasta paleta de cores, mantendo parcerias com

personalidades impares na area de cor e design.

1.2.2 \POLO

As colegdes de pavimentos e revestimentos ceramicos das marcas Apolo, disponiveis
em varios formatos, com recursos a estilos multifacetados desde o cléssico ao
contemporaneo, reafirmam os seus valores de "Inovacdo, Qualidade e Design™ nos

mercados nacionais e internacionais.

123 keratec

Os produtos da marca Keratec sdo fabricados numa moderna e inovadora unidade
ceramica portuguesa de pavimentos e revestimentos em porcelanato extrudido, cuja
diversidade de formatos, cores e acabamentos, permitem a concretizacdo de projectos

exigentes e ambiciosos.

A Viuva Lamego produz azulejaria tradicional portuguesa através de projetos especiais,

sejam eles de autores (arte publica) ou de arquitetos.

Claudia Pimenta
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1.3 Distribuidores

A Aleluia esta presente no mercado nacional e em mais de 40 paises espalhados pelo
mundo. No mapa que se segue pode-se visualizar a abrangéncia da Aleluia

consubstanciada nas marcas Ceramic, Apolo, Keratec e Vilva Lamego.

Figura 2: Mapa de distribuicdo dos Produtos Aleluia

Fonte: http://www.aleluia.pt/

1.4 Principios Culturais da Aleluia Ceramicas, S.A.

1.4.1 Missao

A Aleluia Ceramicas, S.A. tem como missdo, numa Optica nacional e internacional,
conceber, fabricar e vender os seus produtos cerdmicos, de forma a maximizar a
fiabilidade dos seus produtos e servigos, criando valor acrescentado e procurando a
todos os niveis a exceléncia em permanente harmonia com o meio envolvente

minimizando o seu impacte ambiental.
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1.4.2 VValores

Orientacédo para 0 mercado promovendo a satisfacédo e fidelizacdo do cliente;

e Criacdo de valor melhorando continuamente os seus produtos e servigos;

o Responsabilidade com todo o meio envolvente, nomeadamente através de

politicas de protecdo ambiental,
o Reforco das marcas;
o Lancar produtos de prestigio para a gama média/alta;
« Reforcar a internacionalizacdo da empresa;

o Adoptar como padrdo de desempenho "Fazer bem a primeira e dentro do custo
esperado™;
e Motivacdo dos Recursos Humanos criando condicdes para o sucesso da

organizacao.

1.5 Estratégia da Aleluia Ceramicas, S.A.

A estratégia da Aleluia S.A. consiste em conceber, fabricar, e vender produtos
ceramicos, destinados a solugdes decorativas e técnicas de revestimento e pavimento,

com marca propria.
Concretiza-a,

e Cumprindo com os mais elevados padrdes de qualidade, inovagdo e valor
acrescentado técnicos e estéticos do produto;

« Dominando o espectro evolutivo das necessidades do mercado;

e Maximizando a producéo e respeitando prazos de entrega;

e Vendendo ao pre¢o adequado no mercado global;

e Com o proposito de aumento continuo das suas quotas de mercado, garantindo a

rentabilidade estabelecida.
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1.6 Politica da Qualidade e Ambiente

Num mercado altamente competitivo, como é o caso dos revestimentos/ pavimentos
cerdmicos, em que a tecnologia esté acessivel a qualquer empresa e em qualquer parte
do mundo, o refor¢o da qualidade, com a adequada protecdo ambiental, é via para a
distingdo da Aleluia S.A., da concorréncia. A Aleluia pretende que 0s seus clientes
sintam que com a Aleluia tém um produto e servi¢co com fiabilidade e como tal com

valor acrescentado.

O sistema da Qualidade e Ambiente da Aleluia S.A., implementado de acordo com a
norma NP EN ISSO 9001:2008 e a NP EN ISSO 14001:2004, tem os seguintes

principios gerais:

» Reforco das marcas do grupo Aleluia como sinénimo de produto certificado que
cumpra todas as especifica¢des técnicas internacionais;

o Lancar produtos de prestigio para a gama média/ alta;

o Reforcar a internacionalizacdo da empresa;

o Adoptar como padrdo de desempenho, fazer bem a primeira e dentro do custo
esperado;

e Melhoria continua do sistema

o Compromisso do cumprimento da legislacéo e outros requisitos aplicaveis;

o Controlo e reducdo, na medida do possivel, da producdo de efluentes liquidos,

efluentes gasosos e residuos.

A Aleluia Ceramicas, S.A. — Unidade Industrial de Esgueira conta ainda com uma outra
certificacdo, ao nivel dos produtos de pavimento, no ambito da marca NF-UPEC, pelo

CSTB — Centre Scientifique et Technique du Batiment — Franca.

Na preocupagdo de satisfazer os seus clientes a Aleluia procura conhecer as suas
expectativas e necessidades, bem como avaliar o respectivo grau de satisfacdo, de modo

a introduzir melhorias que sejam objetivamente consistentes.

Pretende, ainda, o envolvimento, quer dos seus principais fornecedores, quer das demais
partes interessadas, nomeadamente clientes, subcontratados e sociedade, em parcerias

com responsabilidade social e melhorias partilhadas.

Claudia Pimenta
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Conscientes de que ndo pode haver clientes satisfeitos sem colaboradores empenhados e
com conhecimento adequado, a Aleluia, S.A., promove a formacdo dos seus
colaboradores e procura que seja partilhada por todos a preocupacdo constante de
obten¢é@o de uma marca privilegiada.

Também a atualizacdo permanente da sua tecnologia, com a adopg¢do das melhores
técnicas disponiveis com vista a prevencdo e minimizacdo do seu impacte ambiental, é
um garante para aos clientes de que a ALELUIA, S.A. integrara as empresas lideres do

mercado.

A Administracdo compromete-se a cumprir as exigéncias da norma NP EN ISSO
9001:2008 e da NP EN ISSO 14001:2004, e a melhorar continuamente o seu sistema de
Gestdo da Qualidade e Ambiente.

1.7 Organograma Geral da Empresa

Segundo Lacombe (2003, p.103), o organograma € a representacdo grafica da estrutura
organizacional que mostra seus Orgdos, niveis hierarquicos e as principais relacdes

formais entre eles.

O grupo Aleluia esta dividido por varias direcfes: direcdo de promoc¢do e marketing,
direcdo comercial (mercado interno e externo), direcdo de investigacdo e
desenvolvimento, direcdo de recursos humanos, direcdo administrativo-financeiro,
direcdo industrial geral, direcdo de qualidade e ambiente e direcdo comercial mercado

alemao.

Para se perceber melhor o organograma da Aleluia, segue no anexo | o organograma

mais especifico e detalhado.

Claudia Pimenta
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Figura 3. Estrutura Organizacional

Fonte: Manual do Colaborador

1.8 Principais dados da Aleluia Ceramicas, S.A

Produtos

Revestimentos e pavimentos Ceramicos
Porcenalato

Porcelanato extrudido

Azulejaria tradicional

Pintura Manual

Unidades Industriais

Esqueira
ilhavo
Sintra
Vagos

Marcas

Ceramic
Aleluia Apolo
Keratec
Vilva Lamego

Mercados

47% Interno
53% Externo

Funcionérios

429

CertificacOes

NP EN ISO 9001: 2008
NP EN ISO 14001: 2004
NF-UPEC — Certificacdo de produto

Claudia Pimenta

Figura 4: Quadro de Dados

Fonte: www.aleluia.pt
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1.8.1 Volume de Negécios do Grupo Aleluia Ceramicas S.A

O volume de negocios, em milhdes de euros, para os anos de 2008, 2009, 2010, é

apresentado graficamente, por ilustrar melhor o processo evolutivo deste indicador.

Volume de Negdcio
50000000
40000000
30000000
20000000
10000000
0
2008 2009 2010
Volume de negdcios

Figura 5. Evolugdo do Volume de Negdcio

Fonte: cedida pela empresa
De acordo com a figura acima, podemos constatar que no ano 2008 a Aleluia Ceramica
teve um volume de negodcio de cerca de 45.821.884 €, e regista um decréscimo ao longo
do tempo, chegando ao ano 2010 com um volume de negocio de 37.409.745 €. Esta
diminuicdo do volume de negdcio pode encontrar alguma explicagdo na crise
econdmica a escala global, atualmente muito focada no mercado financeiro, mas, ainda

assim, com reflexos bastante intensos no sector de construcéo civil e sector imobiliario.

1.9 Responsabilidade social

A singularidade da politica de responsabilidade social da Aleluia Cerdmicas, desde
logo, chamou a atengdo da estagidria, por procurar um compromisso entre o produto/
base da sua atividade de negdcios e a satisfacdo de necessidades de pessoas com
limitacOes fisicas, como é o caso das que decorrem de limitaghes visuais e que se

apresentam de seguida.
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1.9.1 Projeto Kerabraille
A Aleluia Cerdmicas preocupada com a qualidade de vida de todos e com o propdsito
de oferecer solugbes perspetivadas para a seguranga e o conforto, deu corpo a este
projeto. O projeto visa a criacdo de pavimentos podotacteis, em ceramica, com o
objetivo de disponibilizar um sistema pratico de sinalizacdo para cegos e ambliopes a
instalar em locais publicos e outros, designadamente estagdes de metro, caminho-de-
ferro e de camionagem e via publica.

O Kerabraille ¢ um pavimento podotactil pensado para auxiliar cegos e ambliopes
possibilitando-lhes sinais de alerta e outras informacGes em espacos publicos, tanto
interiores como exteriores, informando, quer o percurso seguro, quer a existéncia de
outras situacdes a assinalar.

A introducdo deste tipo de pavimento
texturado no espagco publico fornece
informacOes essenciais a qualquer
portador de deficiéncia visual. Aumenta
a percecdo do trafego e amplia a
capacidade de orientacdo e de

mobilidade a todos esses

\ ol

sujeitos.

. o , L. ., Figura 6: Projeto kerabraille
Esta informacdo podotactil vira complementada e J )

. A - ... ;L. , Fonte: Catalogo Aleluia
ampliada pela experiéncia auditiva e tactil através do uso

da bengala.

1.9.2 Projeto Coloradd

Ainda no dominio de limitacbes de ordem visual, a Aleluia abragou a causa dos
daltonicos, desenvolvendo um sistema de identificacdo de cor para daltonicos, baseado
na correspondéncia das cores primarias a simbolos graficos, de forma a permitir um
processo de associacdo logica e de facil memorizagdo (conforme ilustra figura 6). A
cada cor priméaria do cédigo estd associada uma forma, representando o vermelho,
amarelo e azul, e a partir dessas trés formas desenvolve-se o codigo. Ainda, foram

adicionadas outras duas formas, representando o preto e o branco.

Claudia Pimenta
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« /v US

BLut (cym\ YELLOW R!D( CK

Figura 7.Sistema de Cores Colaradd

Fonte: http://www.coloradd.net

O conceito de adicao das cores torna-se num "jogo™ que permite ao daltonico através do
conhecimento adquirido, relacionar os simbolos - identificando facilmente as cores que
representam, pela conjugacdo de formas simples aliadas as combinacfes cromaticas
elementares. As cores secundarias podem ser formadas usando as formas basicas,
segundo o mesmo principio da "mistura” dos pigmentos primarios entre si, formando

posteriormente a composicdo de uma palete de cores (ilustrado na figura 8).

/ y

oe |

IN N
N A

Figura 8.Sistema de Cores Colaradd

Fonte: http://www.coloradd.net

Por exemplo a cor cinza foi dividida em dois tons, cinza claro e cinza escuro, como

mostra a imagem a seguir.

D0 &

oo IR oo RS

Figura 9.Sistema de Cores Colaradd

Fonte: http://www.coloradd.net
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A totalidade do codigo, abrange um numero consideravel de cores e pode ser facilmente
transmitido através de informacdo disponibilizada nos mais diversos suportes

comunicacionais, nomeadamente painéis informativos, catalogos ou no proprio produto.

CORES / SIMBOLOS COLORS / SYMBOLS
AT VERDE AMAFELO LASRANIA VERMELHO ROXO CASTANO
& uE GREEN YELLOW ORANGE RED

ODFPo®e @@

CIZA CLARD CINZA ESC. PRETO

BRANCO
WANTE LIGHT GRAY DARI GIRAY sLACK S vER

(=) @ @ & (=) =2 @

TONS ESCUROS DARK TONES

00866000 0A

Figura 10.Sistema de Cores Colaradd

Fonte: http://www.coloradd.net

Finalmente, importa referir que o codigo Coloradd foi adoptado pelas Ceramicas
Aleluia, tendo sido incluindo no seu catalogo de tendéncias para 2011, de forma a
permitir a leitura das cores por daltdnicos. Uma pagina desse catalogo é apresentada na
figura 10.

Figura 11. Sistema Colaradd - Catalogo Aleluia

Fonte: Catalogo Aleluia
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2. Departamento de Recursos Humanos no Grupo Aleluia
Ceramicas

O Departamento de Recursos Humanos da Aleluia Ceramicas S.A. (doravante
designado por DRH) tem um destaque especial neste relatério, uma vez que foi nesse
departamento que o estdgio decorreu. O DRH encontra-se na unidade industrial de
Esgueira (sede desta mesma empresa) contando com o apoio de quatro colaboradores a

tempo inteiro e duas colaboradoras em part-time.

Segue-se um organograma do departamento de R.H para facilitar a visualizacdo do

mesmo.

Dr. Madalena
Félix

Dr. Luis

Brandao

Maria Antonia Rosa Bela
Melo

Pata

Figura 12.0rganograma do Departamento de Recursos Humanos

Fonte: Criacdo prdpria com base em informagao fornecida pela Organizagao

No topo da hierarquia encontra-se a Dra. Madalena Félix, atual Diretora de R.H, seguida do Dr.

Luis que ocupa o cargo de Gestor de Recursos Humanos.

A Colaboradora Maria Melo é a responséavel pelos R.H da unidade industrial de Esgueira e
Vagos, contando com o apoio de uma outra colaboradora em tempo parcial, que trata da
assiduidade das duas unidades referidas anteriormente.

A colaboradora Rosa Bela é a responsavel pelo R.H de ilhavo, unidade que conta com mais de

140 funcionarios.
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Ainda na unidade de Sintra, e porque esta unidade conta com apenas 40 colaboradores, existe
uma responsavel pela assiduidade e processamento salarial. No entanto esta colaboradora ndo se
encontra presente no organograma pelo facto da funcdo R. H ocupar apenas cerca de 30% do

seu dia.

O DRH tem como missdo assegurar o planeamento, a coordenagdo e 0 apoio das
atividades relacionadas com as pessoas na empresa. Nomeadamente é responsavel pela
elaboracdo de estratégias e determinacdo de acdes que materializem a Gestdo dos
Recursos Humanos no Grupo. Compete-lhe promover a divulgacdo de mensagens e de
informacdo institucional, suporte da cultura e dos valores da empresa. E também
responsavel por garantir o correto enquadramento das a¢fes nesta a&rea com o0 normativo

interno e com as disposicdes legais da legislacédo laboral.

2.1 Responsabilidades do D.R.H.

O departamento de recursos humanos da Aleluia Cerdmicas tem como principais
responsabilidades a gestdo de contratos de trabalho dos colaboradores; o processamento
de salarios; o controlo e tratamento da assiduidade; o cumprimento das disposicoes
legais em matéria de legislacdo laboral; o apoio na medicina no trabalho; a gestdo da
base de dados no programa informatico (RcSoft- RH); a gestdo dos processos
individuais de cada colaborador; o tratamento do processo de satisfacdo e motivacao; o
tratamento estatistico; e 0 apoio as chefias na gestdo de planos de trabalho

Claudia Pimenta
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Parte 1l
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3. Atividades Desenvolvidas

A estagiéria teve a oportunidade de desenvolver a atividade durante 3 meses no Grupo
Aleluia Ceramicas S.A. no departamento de Recursos Humanos. Esta afetacdo nao
impediu que a estagidria mostrasse sempre disponibilidade para outras tarefas que
vieram a surgir no decorrer do trabalho. E ainda importante frisar que o estagio foi
sempre apoiado e auxiliado pelos colaboradores de R.H, com o objetivo de facultarem a
compreensdo e a percecdo de todos 0s processos e ainda de fazerem o estagiario sentir-
se acompanhado neste primeiro contacto com o mundo de trabalho.

As atividades desenvolvidas serdo enunciadas e s6 depois explicadas uma a uma pela

estagiaria.
Atividades realizadas ao longo do estagio:

3.1.Recrutamento e Selecéo

3.2.Medicina no Trabalho

3.3.Atualizacdo da base de dados/ Processos Individuais
3.4.Inquérito de Satisfacdo e Motivacao

3.5.Formacéo dos colaboradores

3.6.Controlo da Assiduidade/ Apoio no processamento salarial

3.1 Recrutamento e Selecéo

O recrutamento e a selecdo sdo dois processos encadeados de procedimentos que
culminam na decisdo final de escolha do candidato que ira desempenhar a funcéo
disponivel, devendo ser precedido de acdes tendentes a identificacao e caracterizacao do
posto de trabalho a preencher.

A estagiaria teve a oportunidade de intervir e assistir em alguns desses processos, quer
apoiando no processo de triagem dos curriculos ou fichas de inscricdo (com o objetivo
de tentar alcancar o perfil mais indicado ao lugar a ser ocupado), quer assistindo as

entrevistas dos candidatos a vaga, ap0s concluida a triagem,. Processo de
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acompanhamento que permitiu perceber o qudo dificil se pode tornar a escolha do
colaborador certo a contratar.

A selecdo do candidato compete aos recursos humanos, no entanto em caso de duvida,
ap0s as entrevistas, pode-se optar por selecionar mais que um candidato. Esses
candidatos sdo chamados a participar numa segunda fase do processo, com o objetivo de
serem observados e estudados pelas chefias diretas (do posto de trabalho a preencher)
passando assim, a responsabilidade da decisdo aos mesmos.

A estagidria percebeu, que o processo de recrutamento e selecdo é mais complicado do
que o que havia pensado, pois sdo varios os fatores que sdo sujeitos a uma avaliacédo
mais pormenorizada.

A ficha de inscri¢do da Aleluia Ceramicas (anexo Il) € muitas vezes uma ferramenta de
auxilio no desenrolar da conversa. Ja que, ao fazer que essa conversa se centre sobre
determinados itens, permite a percecdo da situacdo pessoal do candidato, as situagdes
anteriores de trabalho, e 0 que pretende ao candidatar-se ao posto de trabalho em
questao.

Desde inicio, a estagiaria ficou com a responsabilidade de receber todas as candidaturas
espontaneas presenciais feitas na empresa, com o objetivo do candidato se sentir mais
acompanhado no preenchimento da ficha de inscri¢do, bem como a responsabilidade de

verificacdo do preenchimento total da mesma.

3.2 Medicina no Trabalho

A Aleluia Ceramicas conta com o apoio de 2 médicos que se deslocam as instalacGes da
empresa, um é responsavel pela medicina no trabalho e o outro é responsavel pela
medicina curativa.

A medicina no trabalho é feita pelo médico que se desloca uma vez por semana as
instalacOes da Aleluia Cerdmicas S.A. O objetivo desta valéncia médica ¢ a verificacao
das aptidOes fisicas e psiquicas dos colaboradores para o exercicio das respectivas
atividades face ao resultado de exames realizados para o efeito.

A medicina curativa, que conta com 0 apoio de um outro médico, tem como objetivo

responder a alguns problemas subitos que surjam aos colaboradores, esta medicina pode
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ainda recorrer a prescricdo de receitas, ao aconselhamento e tratamento de diferentes
patologias. O médico responsavel desloca-se a empresa cerca de trés vezes por semana.
Nesta matéria, compete aos RH a responsabilidade de proceder a marcacdo dos exames
periddicos necessarios, no &mbito da medicina do trabalho, bem como a marcagéo das
consultas de medicina curativa. Na sequéncia dessas marcacdes o colaborador devera
ser informado pelo RH da data e hora das mesmas. Para além disto, sdo marcadas
consultas e exames médicos sempre que sdo contratados novos colaboradores.

A estagiaria teve oportunidade se seguir de perto, todo este processo de medicina no
trabalho.

3.3 Atualizacédo de Base de Dados/ Processos Individuais

A estagiaria teve um contacto ativo e minucioso, no que respeita a atualizacdo dos
dados dos colaboradores, quer no programa informatico, quer no processo individual
(suporte em papel) de cada colaborador.

Para isso, a estagiaria comecou por introduzir no sistema informético a respetiva foto de
cada colaborador em falta.

Nos processos individuais, a estagiaria preencheu as fichas de cada colaborador com
todos os dados requeridos, e verificou se 0s processos individuais se faziam acompanhar
por todos 0s documentos necessarios, que passo a citar:

e Documento Fr GRH 51- Pedido de um novo colaborador (anexo Ill), este

documento surge por parte das chefias quando existe necessidade de ocupar um
novo posto de trabalho; aqui s@o especificados o posto de trabalho a preencher, o
motivo do pedido, que tipo de colaborador pretende (idade; habilitacdes
literarias, Formacao especifica).

e Documento FR GRH 50- Ficha de Inscricdo (anexo IlI), este documento acaba

por ser como um CV do colaborador, pois é a ficha que o colaborador preencheu
antes de entrar para a empresa, e onde consta todo o seu historial de trabalho e
dados pessoais.

e Documentos Pessoais: fotocopia do B.l ou cartdo do cidadéo, abertura da Conta

Bancéria (no caso da Aleluia, a instituicdo contratualizada ¢ o BES) e o

respetivo NIB; fotografia tipo passe; cartdo da seguranca social.

Claudia Pimenta

22



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos @
=]

ALELUIA - CERAMICAS, S.A.

e Documento FR GRH 53, Integracdo do colaborador no posto de trabalho (anexo

IV); este surge ap6s a admissdo do colaborador na empresa, devidamente
preenchido pelas chefias onde especificam a categoria e a sec¢cdo em gque 0 NOVO
colaborador ira ser integrado; este documento tem como principal objetivo a
confirmagéo de que foi feito, por parte das chefias, os devidos esclarecimentos
ao colaborador no que diz respeito a fungdo a ser desempenhada, normas de
higiene e seguranca no trabalho, qual o equipamento de protecdo individual e
como o usa-lo, o horario a praticar, o plano de emergéncia interno e a entrega da
ficha de acolhimento.

e Documento FRH GRH 52, Registo Individual do Colaborador (anexo V); este

tem como objetivo, reter todos os dados do colaborador, fotografia, nimero de
colaborador, dados pessoais (nome, residéncia, filiagdo, naturalidade,
habilitacdes literarias e profissionais, B.l ou cartdo de cidaddo, carta de
conducdo, caracteristicas do IRS), dados do colaborador na empresa (categoria,

sec¢do, vencimento, admissdo para exame médico, horario).

3.4 Inquérito de Satisfacdo e Motivacéo

De acordo com Chiavenato (2004), “a motivacao € um fator interno que merece extrema
atencdo, pois é através da motivacdo que os colaboradores demonstram prazer em
realizar as suas tarefas e se sentem realizados com os resultados que obtém.”

A motivacdo é um fator muito importante na organizacao e é influenciada pelo clima
organizacional vivido, dai que deva ser monitorizado por uma organizagao que preze
essa valéncia.

Cabe a empresa usar ferramentas, como o inquérito de satisfacdo e motivacdo, para
perceber o clima vivido na empresa, quais 0s pontos que deve mudar e/ou estar mais
atentas, para obter sempre colaboradores estimulados e motivados, pois a partir daqui a
empresa obtera uma melhor producédo por parte dos seus colaboradores.

Ao chegar a empresa a estagiaria deparou-se com um inquérito de satisfacdo e
motivacdo ja distribuido por todos os colaboradores da empresa. Ficou a sua
responsabilidade desta, a analise das respostas e a execucdo do relatério (anexoVI). O

inquérito abordava os seguintes parametros, Reconhecimento no Trabalho; Realizagdo
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Pessoal; Progressdo e Crescimento; Condicdes Fisicas do Trabalho; Seguranca, Higiene
e Saude no Trabalho; Comunicacdo; Realizacdo e Responsabilidade; Salarios e
Beneficios.

Este foi um trabalho minucioso e bastante moroso, mas que permitiu & estagiaria
perceber as varias opinides que se faziam sentir dentro da organizacao e perceber quais
0S pontos a que a empresa deveria estar atenta.

Ao analisar as respostas, a estagiaria concluiu que havia muitos colaboradores a nao
responderem aos questionarios. Refletindo esse facto, identificou, como uma das
causas, a morosidade no preenchimento do questionario, decorrente de ser demasiado
exaustivo e repetitivo.

A estagiaria propbs a empresa, uma reestruturacdo do inquérito de satisfacdo e
motivacdo (anexo VII), com o objetivo de o tornar mais simples e rapido de preencher,
abrangendo e permitindo resposta as varias vertentes da empresa, tentando obter uma

maior adesdo dos colaboradores ao seu preenchimento.

3.5 Formacao

Formacdo profissional € um processo estruturado com objetivos proprios e
metodologias adequadas que visa 0 desenvolvimento de competéncias profissionais em
sujeitos que se preparam para a vida ativa ou que, participando nela, carecem de
atualizar, aprofundar ou reconverter os seus diferentes saberes e capacidades.

A Aleluia Ceramicas, esta consciente do papel que a formacdo tem no desempenho da
organizacdo e aposta na formacdo dos seus colaboradores desde 1992, com o objetivo
de os tornar mais perspicazes e mais autbnomos nas suas tarefas de trabalho, mas
também para que se verifiqgue uma progressdo pessoal individual.

A Aleluia Ceramica, anualmente, realiza o levantamento das necessidades de formacao,
através de um inquérito. Esse inquérito, devidamente preenchido por cada colaborador,
permite informac&o sobre o tipo de formacao que ele considera necessaria a uma melhor
execucdo do seu trabalho, bem como aquela que mais motivacao lhe daria em aprender.
Este documento do levantamento da necessidade de formacdo (anexo VIII), tem, ainda,
como objetivo conhecer a disponibilidade de horério para realizarem as formagdes que

consideram pertinentes (laboral, pos-laboral), bem como perceber que tipo de formacdes
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o colaborador ja realizou, se tem participado em formacdes fora da empresa, e se as
mesmas tiveram um efeito positivo ou negativo sobre o seu desempenho.

Os inquéritos supra-referidos encontravam-se ja distribuidos aquando do periodo de
estagio; assim coube a estagiaria proceder a devida analise de cada unidade industrial.
Essa tarefa consistiu na analise estatistica e o tratamento da mesma.

Nesta area a estagidria procedeu a atualizacdo da base de dados no que respeita a
formagéo, no programa utilizado RcSoft- Formagdo, uma vez que, na sua tarefa de
verificacdo de processos individuais, se apercebeu que s6 os dossiés (em papel) estavam
devidamente atualizados.

Foi uma tarefa morosa, ja que a atualizacdo envolveu os 400 trabalhadores da empresa,
desde 1999 até ao ano corrente. Esta tarefa, no entanto, evidenciou a Aleluia Ceramicas
como uma empresa atenta e informada, sobre as regalias e beneficios que a formacéao
tem nos colaboradores, mesmo sendo esta um encargo para a empresa. Em suma pode-
se afirmar que a formacdo € encarada pela organizacdo como uma mais-valia para todos,

principalmente para trabalhadores com baixa escolaridade.

3.6 Processamento Salarial/ Controlo da Assiduidade

O processamento salarial/assiduidade, uma das vérias atividades do D.R.H, tem como
objetivo:
e Controlo das faltas, podem ser de caracter remuneratério ou nao;
e Processamento dos vencimentos;
e Os descontos de IRS ou retencdes de IVA de trabalhadores independentes
sujeitos a este imposto;
e Qutros descontos que sobre eles incidam;

e Qutros abonos.

Embora esta tarefa seja rotineira, ela é essencial a empresa, é 0 suporte a execucdo da
politica salarial tracada pela empresa, obedecendo a legislacdo laboral, a categoria
profissional e ao mercado atual.

O processamento salarial sO pode ser executado ap6s se conferir e se conhecer as

justificacOes dos colaboradores as faltas/ auséncias dadas. Neste sentido a Aleluia
Claudia Pimenta

25



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos @
oo ——|

ALELUIA - CERAMICAS, S.A.

Ceramicas dispde de um relogio de ponto a entrada das instalacGes, com o objetivo de
controlar melhor as faltas / auséncias e facilitar todo este processo aos recursos
humanos. Este possibilita o registo da entrada e saidas (mesmo na hora de almogo).

As faltas efetuadas pelos colaboradores, implicam que se tenham de apresentar aos
recursos humanos as respetivas justificagdes, documento FR GRH 55 (anexo 1X),
devidamente preenchido e assinado pelas chefias diretas e imediatas. Foi da
responsabilidade da estagiaria a anélise e avaliacdo das faltas e a passagem de papel
para sistema informéatico das mesmas. Este documento identifica o tipo de falta que foi
dada (remunerada ou ndo remunerada), o motivo (consulta médica, assisténcia familiar,
gozo de folga, férias, etc.), o periodo de tempo (de que hora a que hora), a data. Este
documento constitui um grande auxilio ao controlo da assiduidade, sem ele seria muito
complicado controlar uma empresa com mais de 400 colaboradores.

Ainda no sistema informatico poder-se-ia marcar antecipadamente uma folga, ou as
férias dos colaboradores, para que nesses mesmos dias o relégio ndo marcasse falta,
pois ja estava previamente definido no calendario individual de cada um. A figura
seguinte mostra o sistema informético, onde se marcam as férias e faltas previamente

acordadas entres os colaboradores e as chefias.
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Fonte: Facultada pela Aleluia

4. Consideracdes Finais

“Numa sociedade com base no conhecimento, por defini¢do é necessario que vocé seja

estudante a vida toda." Tom Peters

No desenvolvimento do estagio tornou-se claro que a aprendizagem diaria é essencial
para o melhoramento continuo dos individuos e das empresas. Neste sentido, o trabalho
realizado na Aleluia Cerdmicas S.A permitiu o aperfeicoamento dos conceitos
apreendidos ao longo do periodo académico.

O estégio desenvolvido no departamento de recursos humanos da Aleluia foi bastante
gratificante pois a estagiaria teve oportunidade de trabalhar no “terreno”, executando
varias tarefas das quais tinha apenas conhecimentos tedricos.

O contacto directo com os trabalhadores e a visita as varias empresas do grupo,
inicialmente proposto a estagiaria, foi uma mais-valia, proporcionou-lhe um maior
conhecimento das realidades vividas nas diferentes unidades industriais do grupo.

Mais adiante, a possibilidade de trabalhar diretamente com o inquérito de satisfacédo e
motivacao permitiu o conhecimento da realidade vivida e sentida pelos colaboradores
da Aleluia, nas diferentes unidades industriais. Este inquérito permitiu destacar os
pontos mais frageis da empresa assim como os mais fortes. Uma vez que o DRH ¢é
responsavel pelo melhoramento das fragilidades das empresas e pelo desenvolvimento e
manutencdo das qualidades das mesmas, o inquérito de satisfacdo e motivacao
apresenta-se como uma ferramenta essencial para a perce¢do que os colaboradores tém
das empresas.

A formacdo foi outra actividade desenvolvida pela estagiaria, que lhe permitiu inferir
acerca do cuidado e da aposta que a empresa sempre fez nos seus colaboradores. Desde
1992 que a Aleluia Ceramicas aposta na formacdo continua de toda a equipa de
trabalho, sendo esta uma das suas armas mais valiosas.

Outro aspeto ndo menos importante refere-se a todas as tarefas de caracter
administrativo, tarefas que a estagidria notou serem importantes para perceber e

conhecer os processos em desenvolvimento.
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A estagidria apercebeu-se que na unidade industrial de {lhavo as rela¢des humanas entre
os responsaveis pelo DRH e os colaboradores sdo mais proximas, permitindo uma maior
entreajuda que acaba por funcionar como um facilitador na resolucdo de problemas
quotidianos.

Apds um contacto mais directo com o mundo do trabalho, a estagiaria apercebeu-se de
algumas lacunas no curso de Gestdo de Recursos Humanos, nomeadamente, a nivel de
algumas ferramentas muito utilizadas no DRH e que sdo pouco abordadas ao longo do
curso, como o processamento salarial (legislacdo e sistema informatico), os mapas de
férias, entre outras.

Esta primeira experiéncia no mundo de trabalho foi bastante positiva, no entanto foi
muito diferente da expectativa criada. Embora a aprendizagem obtida ao longo da
licenciatura tenha sido um pilar fundamental para o desenvolvimento do trabalho, a
realidade pratica, ou seja, o contacto com a legislacdo e com os problemas que surgiam,
nunca abordados ao longo do curso, as burocracias inerentes a varios procedimentos e a
crise econdmica vivida no momento, funcionaram como um entrave ao
desenvolvimento de projetos e de ferramentas. Em contrapartida, estas mesmas
limitacGes foram oportunidades para perceber como contornar estes obsticulos, ao
obrigar a encontrar outro tipo de solucdes, mais flexiveis e consentaneas com a cultura e
valores da empresa, equacionando sempre a situacdo econdmica-financeira das
empresas.

Em suma, este curto contacto com uma empresa de grandes dimensdes foi de grande
importancia para o desenvolvimento profissional mas também para o desenvolvimento
pessoal, uma vez que 0s recursos humanos, mais do que um departamento dentro da

empresa, torna-se, muitas vezes, num reflgio e auxilio para os colaboradores.
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Ficha de Inscricdo da Aleluia

Claudia Pimenta

=

ALELUIA - CERAMICAS, S.A.

33



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos @
oo —

ALELUIA - CERAMICAS, S.A.

Anexo 111

Documento Fr GRH 51- Pedido de um novo

Colaborador
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Anexo IV

Documento FR GRH 53, Integracao do colaborador

no posto de trabalho
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Anexo V

Documento FR GRH 52, Registo Individual do

Colaborador
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Relatorio de Satisfacdo e Motivacao
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Anexo VII

Inquérito de Satisfacdo Proposto pela Estagiaria
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Anexo VI

Levantamento da Necessidade de Formacao
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Anexo I X

Documento FR GRH 55, Faltas
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