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As pessoas ndo sao consideradas simples recursos empresariais, mas seres humanos
com capacidade, caracteristicas individuais, consideradas e respeitadas, pois possuem
personalidades singulares, inteligentes e aptiddes diferenciadas de conhecimentos e
habilidades especificas. (Chiavenato, 2000, pag. 76)
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Plano de Estagio Curricular

Depois de uma conversa entre mim e o Departamento de Recursos Humanos na
pessoa da Dr.2. Cristina Nogueira elaborou-se o seguinte plano de estagio de acordo

com ambas as partes:

“Tendo como finalidade a inser¢do da aluna na realidade socio — profissional, o
seu acolhimento na empresa no &mbito de estagio curricular pretende proporcionar um
melhor conhecimento da realidade na Gestdo de Recursos Humanos, equacionar 0s
saberes e competéncias adquiridas. Assim pretende-se o desenvolvimento de
Actividades na Gestéo de RH:

D Gestdo de presencas;

o Obrigacdes legais;

S Processamento salarial;

o Conhecer e aplicar conhecimentos com o software PHC;
o Elaboragéo e gestdo do dossier de colaboradores;

o Relatorio Unico;

R Elaboracdo de contratos e cessacdo de contratos;

o Organizacdo do trabalho;

o Anadlise e descricdo de fungdes;

o Recrutamento e Seleccéo;

R Acolhimento e Integracéo;

o Higiene, Seguranga e Medicina no Trabalho;

o Gestdo da Formacéo;

b | Avaliacdo de Desempenho;

o Comunicacao Interna;

o Gestéo da Motivacdo e Intervencdo Organizacional ( Survey);
o Gestdo de Competéncias.”
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Resumo do Trabalho Desenvolvido

Antes de desenvolver as actividades previstas foi crucial conhecer a area de
actuacdo da Zantia de modo a alinhar-me com os objectivos do Departamento dos
Recursos Humanos. As politicas e processos fundamentais da Gestdo dos Recursos
Humanos ja estavam implementados, contudo dei o meu contributo em duas areas:
Gestdo administrativa (Contratacéo; Elaboracdo do Dossier e actualizacdo de fichas no
Software PHC dos colaboradores, nomeadamente: moradas e contactos; Elaboracdo do
manual de acolhimento, Organizacdo do tempo de trabalho e Gestdo de presencas;
Verificacdo validacdo e fundamentacdo das horas suplementares; Processamento
salarial; Higiene e Seguranca no trabalho; Analise e descricdo de funcbes) e
Desenvolvimento estratégico de Recursos Humanos (Gestdo da Formagéo;
Recrutamento e Seleccdo; Avaliagdo de Desempenho; Acolhimento e Integracéo;
Comunicacdo Interna; Gestdo da Motivacdo; Concursos de Criatividade; Estudos

Organizacionais).

Objectivos do Trabalho

O presente relatorio de estagio é um requisito de conclusdo do curso de Gestédo
de Recursos Humanos; ao longo do mesmo poderdo encontrar-se todas as actividades
desenvolvidas ilustrando os principais vectores de actuacdo da Zantia Climatizacdo, S.A
na sua Gestdo de Recursos Humanos. E dada uma especial énfase as metodologias
praticadas, aos vectores de actuacdo em que assentam, nomeadamente, no conhecimento
e desenvolvimento de competéncias em modelos e praticas na Gestdo e
Desenvolvimento Estratégico de Recursos Humanos tal como no conhecimento de
principios juridicos e enquadramento de Legislagdo Laboral na Gestdo de Recursos

Humanos.

E de realcar que este relatério apesar de se seguir as normas das regras de
elaboracdo do Instituto Politécnico da Guarda, ndo se rege pelo novo acordo ortogréfico

pelo facto de parte deste relatério ter sido elaborado a data de 2010.
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Introducao

A vontade e o desejo de estar profissionalmente ligada as &reas sociais levou-me a
ingressar no Instituto Politécnico da Guarda no curso de Gestdo de Recursos Humanos,
decorria 0 ano de 2006.

Durante o decorrer da licenciatura nunca tive duvidas que para Portugal ser um pais
competitivo tem que apostar nas pessoas, tem que apostar nos licenciados da Gestdo de
Recursos Humanos! E foi essa motivacao que me fez superar alguns obstaculos resultantes de
conteudos programaticos complexos; em contrapartida usufrui de imensas unidades didacticas
com conteudos programaticos aliciantes, atractivos de apreender e que me deram confianca
para apostar nesta licenciatura.

Para Portugal definir um projecto de lideranca internacional de crescimento,
sustentado e sustentavel, baseado no conhecimento necessita de um suporte em recursos
humanos altamente especializados, qualificados e motivados; infelizmente muitos
empresarios ainda ndo se aperceberam disso, recusando acompanhar a evolugdo e executando
praticas excessivamente burocraticas.

Esta realidade fez-me encarar o estagio curricular com uma preocupacdo acrescida:
encontrar uma empresa que apostasse nos Recursos Humanos. Apds alguma pesquisa deparei-
me com a empresa Zantia ClimatizagOes. Entretanto, pela informacéao recolhida, apercebi-me
da existéncia de um Departamento de Recursos Humanos assim como de uma estrutura
hierarquicamente bem organizada nessa organizacdo, 0 que me levou a uma primeira
entrevista. O resultado muito satisfatério da entrevista permitiu acordar o inicio do meu
estagio curricular para o dia 20 de Setembro do ano de 2010.

O momento de inicio de estagio na Zantia confirmou a satisfacéo registada aquando da
entrevista, nomeadamente pelo acolhimento que mais tarde desenvolverei. Apercebi-me,
desde logo, que se tratava de uma organizacdo constituida por pessoas jovens e dinamicas e
senti que podia contar com o total apoio da minha orientadora Dr.2 Cristina Nogueira. Com 0
decorrer do tempo fui-me integrando nesta equipa desfrutando de um clima organizacional
gue me motivava diariamente para encarar mais um dia de estagio, como um dia igual ao de
todos os outros colaboradores que comegava as 9h e terminava as 19h com interrupgdo para
almogo das 12h30 as 14h30.
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Actual Paradigma dos Recursos Humanos

O papel fundamental dos Recursos Humanos tem vindo a desenvolver-se na
construcdo da competitividade e da qualidade que as organizacGes se propdem alcancar, para
garantirem a sua sobrevivéncia e desenvolvimento no actual contexto socioecondomico. No
actual paradigma da gestéo, considera-se que os principais factores competitivos das empresas
ndo sdo os recursos financeiros, tecnolégicos ou logisticos, mas sim as pessoas que as
compdem, porque pressupdem que quanto mais motivados e empenhados estiverem 0s
colaboradores nas suas actividades, maior serd o indice de produtividade que a organizagéo
consegue alcancar. Desta forma a Gestdo de Recursos Humanos constitui, hoje, um factor
determinante do sucesso das empresas sendo uma componente essencial de qualquer

estratégia organizacional.

Em seguida referenciar-se-a a opinido de algumas personalidades® com ideias muito

proprias no que se refere a este mote.

Henrique Granadeiro, Presidente do Grupo Portugal Telecom: Vivemos num mundo
em constante mudanca. Actualmente sdo as pessoas que integram a organizacdo que tém
vindo a assumir uma importancia fundamental...contribuem decisivamente para fazer a

diferenca.

Paulo Teixeira Pinto, enquanto Presidente do Conselho de Administragdo Executivo
Millenium BCP: A empresa é para 0 homem e ndo o homem para a empresa e 0
desenvolvimento integral da pessoa humana pelo trabalho favorece a produtividade e
eficacia. Entendemos o trabalho como um meio para o desenvolvimento e realizacdo da

pessoa, ndo como mero «factor de producéo»

Francisco Murteira Nabo, Chairman, da Galp Energia: a fungdo dos recursos humanos
tem de ser capaz de atrair os profissionais mais adequados, identificar os colaboradores de
maior valor acrescentado para a organizacdo e gizar planos mobilizadores de

desenvolvimento profissional e de compensacéo.

! Novo Humanator, Dom Quixote, Dezembro 2007
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Belmiro Azevedo, Presidente do Grupo Sonae: Estamos, queiramos, quer ndo,
demasiados afastados dos centros de decisdo e poder. Somos um pais demasiado pequeno em
dimenséo geografica, economica e demografica. A principal fonte de vantagem tera que ser a
capacidade de gerar, gerir e desenvolver talentos; a diferenca e 0 sucesso residirdo nos

paises e nas empresas que sejam capazes de descobrir, criar e cultivar talentos.
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A) Caracterizacéo da Organizacao

e A.l) Identificacdo da Organizacéo

A designacdo “Zantia” € um nome curto, simples e facil para criar facilidade de
memorizacdo e identificacdo; E uma empresa de comercializacdo por grosso e a retalho no

ramo da climatizacdo. De seguida apresenta-se a entidade da empresa:

NIPC 508616263
Firma Zantia
Natureza Juridica Sociedade Andnima
Sede: Zona Industrial do Munddo, Lote 10-A

Distrito:  Viseu;  Concelho:  Viseu;

Freguesia: Mundao

3505-459 Viseu

Objecto Importacdo, exportacdo e comércio por
grosso e a retalho de artigos de

canalizacdo e aquecimento, refrigeracao e

climatizacao.
Capital: 650.000,00 Euros
CAE principal: 46740-R3
Data do Encerramento do Exercicio 31 De Dezembro
Forma de Obrigar: Pela vontade expressa do Presidente da

administracdo; na impossibilidade do
Presidente da  Administracdo, pela

Administradora, Constanca da Graca

Cardoso Aguiar
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Prazo de Duracdo do(s) Mandato(s) Quadriénio 2009/2012

Nome: Jorge Manuel Fonseca Aguiar
NIF/NIPC : 205540651
Cargo: Presidente

Nome: Constanca da Graca Cardoso
Aguiar

Conselho de Administragao NIF/NIPC: 199577781

Cargo: Vogal

Nome: Carla Maria Tiago Loureiro
NIF/NIPC: 219247048
Cargo: Vogal

Tabela 1 - Identificacdo da Organizacgdo; Fonte : Zantia Climatizagdo 2010

Historial da Organizacao

A empresa foi, originalmente, criada sob a forma de empresario em nome individual
em 1999, pelo Sr. Jorge Manuel Fonseca Aguiar. Possuia a designacdo comercial de

“Imporclima”, actuando comercialmente apenas nos distritos de Viseu e Aveiro.

No ano seguinte, foi transformada em sociedade unipessoal por quotas, mantendo
como seu unico sécio, o Sr. Jorge Aguiar, e adoptando a designagdo social de “LASIAN —

Material para Climatizacdo, Unipessoal, Lda”.

Nos 3 anos seguintes a facturacdo da empresa superou as expectativas e cifrou-se
acima dos 4.000.000 de euros, sendo a sua sede social, inicial, na Quinta de Dentro, Lote 69,

em Rio de Loba, Viseu.

Em meados de 2003 a empresa mudou a sua sede social e instalacbes para o Parque
Industrial de Coimbrdes, Lote 52, em S&o Jodo de Lourosa, em Viseu, tendo permanecido nas
mesmas até Setembro de 2007, data em que mudou para as actuais instalacGes sediadas na

Zona Industrial do Mundéo.

A 30 de Maio de 2005 a empresa alterou a sua forma juridica de sociedade unipessoal
para Sociedade Andnima, tendo aumentado o seu capital social inicial de 5.000 euros para
650.000 euros.
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Ainda, durante o ano de 2005, a imagem institucional da empresa sofreu uma

remodelagdo completa, em virtude da expansdo para a area da refrigeracéo.

Em meados de 2006, enquadrado no Planeamento Estratégico de expansdo da
empresa, entrou em funcionamento a plataforma logistica da Zona Sul de Portugal, localizada

na Zona Industrial de Alhos Vedros, no Municipio da Moita.

No final de 2006 adquiriram-se as novas instalacdes em Mundao, localizadas num
espaco de 30.000 m? com 4.000 m? de 4rea coberta usufruindo de um parque de
estacionamento de grandes dimensdes. Esta € uma 6ptima localizacdo e os excelentes sistemas
de acessos que a Zona Industrial do Munddo beneficia constituem uma vantagem de

reconhecida importancia para as empresas gque se instalam nesta Zona Industrial.

Em 2007 a empresa altera novamente a sua designacdo social para “Zantia, S.A.”, a

qual mantém actualmente.

Decorria 0 ano de 2009 quando a Zantia adquiriu um armazém na regido | de le
France, cidade de Antony. Esta aquisicdo determina um novo ciclo na conquista do mercado.

Nesse mesmo ano a empresa atingiu o distintivo de PME lider.

Na procura de lideranca de mercado, com forte posicionamento, actua em todo o
territorio nacional com uma equipa de pessoas recrutadas e seleccionadas com base em altos
niveis de rigor e qualificacdo. Detém, ainda uma estrutura logistica integrada com frota

prépria para um servico a medida do cliente.

Dispdem de uma parceria estratégica com empresa “4 Climas” que assegura a
assisténcia técnica de todos os equipamentos comercializados pela Zantia prestando servicos
de qualidade aos seus clientes em todo o pais. Devido a esta parceria partilha as instalacdes

com a Zantia. R

Imagem 1 - Mapa de Localizacdo; Fonte: Zantia 2 .

) O Fial

Imagem 2 - Actuagdo no Territorio Portugués; Fonte: Zantia 2010
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e A.2) Meio Envolvente Contextual

Contexto social

Qualquer organizagdo tem por funcédo produzir bens e servicos para a sociedade onde
se insere?. As pessoas estdo mais exigentes apostando muito no seu conforto térmico,
conscientes com as questdes de sustentabilidade e reducdo do consumo de energia. O
equipamento dos apartamentos e moradias com adequados sistemas de ventilagdo constitui
uma grande diferenciacdo e consequente promoc¢édo de vendas. Revela-se pois extremamente
importante adoptar solugdes construtivas com pré-instalacdo destes equipamentos ou que
permitam, mais tarde, a sua posterior instalagéo.

O conforto térmico ndo se deve ignorar, este conforto € uma condi¢cdo importante a
alcancar para o0 bem-estar, para a saude e, consequentemente, para a nossa longevidade. O
desconforto € um indicador importante para a salde, € o primeiro sintoma que nos alerta para
o facto das condi¢des em que nos encontramos ndo serem adequadas ao que precisamos, pelo
que devemos actuar para criar condi¢cfes mais confortaveis. Citando Rafael Serra (arquitecto
espanhol) “as casas se comportam pior do que o clima” esta realidade é pouco favoravel a
salde.

O Regulamento das Caracteristicas de Comportamento Térmico apresenta o conforto
térmico como um direito das pessoas e estabelece um patamar minimo que deve ser atingido
em todos os edificios habitacionais. Este patamar tornou-se recentemente mais exigente no
ambito de um pacote legislativo que, abrangendo os edificios novos e aqueles por reabilitar,

introduz também a certificacdo energética dos edificios.

Contexto tecnol6gico

Em 2011 a Zantia vai apostar na comercializacdo de energia fotovoltaica e energia
edlica; a entrada neste ramo faz todo o sentido, a preocupacdo em reduzir 0S consumos
energeéticos leva a crer que o0 uso deste tipo de energia serd um argumento decisivo na escolha

dos equipamentos.

2 . . . . ~
Manual de Psicossociologia das Organizacgdes.
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Contexto ambiental

Portugal tem cerca de 85% de dependéncia externa no que respeita a fontes de energia,
representando o petroleo aproximadamente 60%. Anualmente, Portugal tem entre 2200 a
3000 horas de radiacdo sendo este valor claramente superior a média europeia. Este recurso
permite atenuar e até mesmo reduzir a dependéncia energeética porque o Sol € sem davida uma
fonte de energia inesgotavel. O seu aproveitamento depende de varios factores (ex.: radiacéo,
perfis de consumo, horas solares, localizacbes das instalacdes, capacidade de captagéo,
inclinacdes, orientacOes, etc.), alguns dos quais podemos controlar, como a orientagcdo e

inclinacdo dos colectores solares.

As principais aplicacdes da energia solar sdo: Sistemas de preparacdo de dgua quente
sanitaria, quer individuais, quer colectivas; Apoio ao aquecimento central por baixa
temperatura (ex.: piso radiante) entre outros. A quantidade de energia, por sua vez, depende
de factores como:

= Zona climédtica: em fungdo da cidade, regido onde se vai colocar a instalagdao solar,
obtém-se temperaturas de agua da rede, temperaturas ambientes e radiacdo que vai

determinar a escolha do colector.

« Tipologia do edificio e ocupacao: o nimero de utentes e o seu perfil de consumo vai

determinar a quantidade de energia necessaria.

e A.3) A dinamica da organizacao

Neste momento os mercados alvo da Zantia sdo: Portugal Franca, e Espanha.

A Zantia conta com 60 colaboradores com o seguinte perfil:

Sexo:

Sexo feminino Sexo masculino

12 (3 estdo em cargo de direccao) 48
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Idade:
Menos de 25 anos | Entre25e 30anos | Entre31e40 | Entre4dle + de 50
anos 50 anos anos
4 20 23 12 1

Habilitacdes literarias:

Pos graduacéao Licenciatura Ensino Ensino secundario
universitario ou Menos
incompleto

4 9 3 44

Funcdes:

Cargo de | Responsaveis | Supervisores | Técnicos | Administrativo | Operaci

Director | de S onais

Geral Departamento

1 8 4 24 10 13

Antiguidade:

Menos de dois anos Entre 2 e 5 anos Entre 6 e 10
31 18 11

De entre os colaboradores existem 17 na area comercial que cobrem todo o pais e

representam a forca de vendas contactando os clientes, adquirindo contactos e angariando

novos clientes, a este nivel a Zantia adquiriu recentemente uma nova frota com 21 automaveis

com o objectivo de dinamizar e uniformizar a marca.

Imagem 3 — Frota Automével Zantia; Fonte: Zantia, 2010
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Para assegurar a distribuicdo dos produtos, a organizagdo conta com 5 motoristas e

uma rede de distribuicdo arcando 5 viaturas. Esta foi uma op¢do assumida pela empresa, apos

avaliacdo custo/beneficio da hipotese de recorrer a transportadores externos.

A Zantia oferece uma vasta gama de produtos que passam a ser enumerados de

sequida:

KA
ab

A,
a¥

A,
e
a’¥

Ay
a’

KA
ab

v,
.=

A,
e
a’¥

vy
a’

KA
ab

A,
a¥

A,
e
a’¥

vy
a’

KA
ab

A,
a¥

A,
e
a’¥

vy
a’

KA
ab

A,
a¥

A,
e
a’¥

LS
= &
a¥

KA
ab

KA
ab

A,
e
a’¥

LS
= &
a¥

KA
ab

Caldeiras (a gas; a gasleo; a lenha/ Biomassa)
Geradores de ar quente

Queimadores

Recuperadores e Salamandras

Ar condicionado

Sistema VRF

Bombas de calor

Ventilo convectores

Tratamento de ar

Permutadores de placas

Energia solar (térmica; fotovoltaica (previsdo 1° trimestre de 2011))
Energia e6lica (previsdo 1° trimestre de 2011)
Acumuladores

Radiadores e Toalheiros

Piso radiante

Aspiracgéo central

Depositos e fossas

Acessorios de instalacdo

Bombas e circuladores

Tubagem e acessorios

Isolamento

Abracadeiras

Testo

REMS

Chaminés
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Como j& foi supracitado, é a empresa“4 Climas, Lda.” que assegura a assisténcia

técnica desta vasta gama de produtos.

e A.4) Visao, Missdo, Valores

A estratégia organizacional da Zantia para se implementar no mercado passa por
definir claramente uma estratégia de oferta dos produtos supra citados com a maxima
qualidade, através de um atendimento rapido e personalizado aos seus clientes, instaladores e
armazenistas no ramo da climatizacdo. Esta estratégia reflecte uma ideia muito clara dos

objectivos que se pretendem atingir e como se vai posicionar no mercado para os atingir.

A Zantia definiu ainda uma visdo clara: “Ser lider de mercado na area da
climatizagdo e energias alternativas, sendo uma referéncia no sector, numa constante

procura de altos padrdes de qualidade.”

A definicdo da visdo supramencionada integra a imagem que a organizacdo tem a
respeito de si mesma e do seu futuro. Estas convicgdes traduzem-se na formulacdo da misséo:
“Oferecer solugoes de climatiza¢do com integridade e credibilidade, de forma a maximizar a
criacdo sustentdvel de valor, visando a satisfacdo das necessidades dos clientes,
colaboradores e accionistas, através de uma relacdo de confianca e parceria tendo como

alicerce a responsabilidade e a exceléncia.”

Os Valores éticos da Zantia norteiam a actuacdo da organizacao e estdo interiorizados
pelo facto de serem observados, vividos e garantidos por todos os colaboradores. Os valores a
seguir mencionados reproduzem a sua identidade, actividade e responsabilidade social, sendo
considerados o “ADN” da Zantia.
% Exceléncia - Alcancar a Exceléncia através da aprendizagem, da partilha de
conhecimento e inovacao;

A

« Credibilidade - Garantir a maxima qualidade na vasta gama de produtos;

V2
ave,

« Transparéncia - Oferecer solu¢des com integridade e credibilidade;

Janeiro de 2013 P4gina 11



Relatério De Estagio

A

= Empenho - Introduzir conhecimentos, aprendizagens e dedicacdo nas tarefas realizadas;

o,

« QOrientacdo para o cliente - Proporcionar ao cliente a maxima satisfacéo;

o,

« Exceléncia - Possuir Recursos Humanos prestaveis e reger-se pela ética profissional;
% Responsabilidade ecolégica e social - Contribuir para a reciclagem diaria e accGes de
ordem social,

« Espirito de Equipa - Caminhar em conjunto e com satisfacdo no sentido de alcancar os

objectivos propostos.

Os objectivos financeiros e ndo financeiros definidos pela Zantia estdo contemplados

no seguinte tabela:

Objectivos financeiros

Volume de vendas Alcancar um volume de vendas de 10 milhdes
de euros nos proximos 4 anos

Crescimento das vendas Expansdo média das vendas liquidas de 27%
por ano

Prazo médio de recebimentos Diminuir o Prazo médio de recebimento em
30 dias

Objectivos néo financeiros

Satisfacdo do cliente Bom

Fidelizagdo Alcancar quota de mercado nacional 20% em 4
anos

Expanséo Internacionalizagdo

Tabela 2 - Objectivos financeiros e ndo financeiros; Fonte: Departamento de marketing, Zantia 2010
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e A.5) Factores Criticos de Sucesso

Os factores criticos de sucesso sdo as varidveis que mais valores proporcionam ao

cliente e que melhor diferenciam a organizagdo dos concorrentes na criagdo de valor.

Para os potenciais clientes, os factores chave de compra passam pela preferéncia por
determinado estabelecimento face a outro, pelo preco, pela localizacdo, pela qualidade dos
produtos, pelo ambiente e pela amabilidade e rapidez no atendimento.

Por outro lado, os factores de competicdo, ou seja, as variaveis de competicdo nas quais a
Zantia quer competir com 0s outros concorrentes ja estabelecidos no sector passam pelo
preco, pela localizagdo, por “comprar com os olhos”- qualidade -, pela rapidez, formagéo e
simpatia dos recursos humanos. A soma destes dois tipos de factores (factores chave de
compra + factores de competicdo) leva-nos aos chamados factores criticos de sucesso. Os
factores criticos de sucesso ndo sdo mais do que as actividades ou variaveis de gestdo, que
tém de ser muito bem executadas para garantir o bom desempenho das empresas no seu

negaocio.

Na Zantia, os factores criticos de sucesso estdo enumerados no seguinte tabela:

Factores chave de Factores de Factores criticos
Comércio

compra (valor para competicdo (variaveis de sucesso
clientes) de competicéo)

Preco Preco Preco
- Qualidade dos produtos | + Qualidade = Qualidade
%
<
s Amabilidade e rapidezno | + Rapidez, assisténcia = Tecnologias de
o . - . . . x
o atendimento técnica, e simpatia dos informacao e
(]
A% RH formacdo dos RH
(7]
S
O] Assisténcia pos venda + | Actividade promocional | = Politica de

comunicagdo

Tabela 3 - Factores Criticos de Sucesso; Fonte: Departamento de marketing, Zantia 2010
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e A.6) Analise SWOT

Esta analise relaciona os pontos fortes e fracos da empresa com as oportunidades e
ameacas do meio envolvente. A analise do meio envolvente assim como a anélise interna séo

factores essenciais para 0 sucesso da empresa.

Anédlise do meio envolvente

E necessario haver uma grande capacidade de intervencdo com o meio envolvente para

a empresa garantir 0 seu sucesso e a sua continuidade.

Segue-se a apresentacdo de um quadro e a respectiva explicacdo das oportunidades e

ameacas que mais se relacionam com a empresa.

Oportunidades Ameacas
= Existéncia de um mercado potencial | = Diminui¢do do poder de compra por parte
bastante vasto (armazenistas e mercado dos consumidores finais
espanhol) = Crise no sector de construgéo

= Pouca importancia dada pelos | = Sector muito critico em relacdo aos
concorrentes a assisténcia pds venda pagamentos
= Novos produtos disponiveis no mercado | = Muita concorréncia directa no sector

(energias renovaveis)

Tabela 4 - Oportunidades e ameagas; Fonte: Departamento de marketing, Zantia 2010
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Andlise Interna

A andlise interna permite detectar os pontos fortes e 0s pontos fracos que a tabela

seguinte descreve:

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Recursos humanos qualificados

Servico rapido, especializado para
clientes com pouco tempo disponivel
Localizagdo na periferia da cidade
Possibilidade de encomendar através
de telefone, fax, e-mail e futuramente
via net

Negbcio baseado numa imagem de
marca
Servico de

entregas proprio, ao

domicilio

Sazonalidade de alguns produtos

Deficiente controlo de stock (este
ponto esta a tentar ser suprimido
através  de sistema

um novo

informético no armazém)

Tabela 5 - Pontos Fortes e Pontos Fracos; Fonte: Departamento de marketing, Zantia 2010
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B) Actividades Desenvolvidas

e B.1) Organizacéo do trabalho

Antes de comegar a sintetizar todas as actividades importa salientar que a Zantia optou
por organizar o0 espago de trabalho dos colaboradores em “open space”. Esta nova
organizacdo surgiu em oposicdo ao sistema tradicional de gabinetes que, muitas das

organizag6es, mantém hoje em dia.

Os objectivos do “open space” sdo de diversa ordem: optimizar o espaco disponivel;
reduzir custos (espaco, posto de trabalho, ar condicionado...); facilitar a comunicacdo e o
espirito de equipa criando maior proximidade; promover o trabalho em equipa e aproximar as
hierarquias dos colaboradores. Visivelmente 0s objectivos parecem constituir indmeras
vantagens, no entanto existem desvantagens. Destaco sobretudo a falta de privacidade, a
exposicdo, 0s varios departamentos inseridos no mesmo espaco, a distraccdo dos

colaboradores e consequentemente a reducdo da produtividade.

Neste tipo de organizacdo € fundamental existirem algumas regras de comportamento
para diminuir as desvantagens, entre as regras cito algumas fundamentais: o respeito mutuo
entre colaboradores, 0 manter a secretaria arrumada tendo em mente que o espaco € partilhado
por diversas pessoas; 0 evitar deixar ao fim do dia de trabalho documentos, contactos visiveis
e acessiveis a quem circula; ter cuidado com o tipo de conversas, ndo esquecendo 0
vocabulario, o volume e o tom de voz que se utiliza e ndo ter atitudes que possam causar

distraccdo aos outros colaboradores.

A forma de trabalhar tem vindo a alterar-se ao longo das Gltimas décadas tentando-se
criar um espaco mais profissional, funcional e confortavel através dos materiais utilizados que
tém uma influéncia directa sobre o conforto, satisfacdo e dindmica dos colaboradores e, por
conseguinte, sobre a produtividade. Como ja foi referido anteriormente o “open space”
partilha de vantagens e desvantagens. A alternativa para combater as desvantagens além dos
comportamentos supramencionados que se devem adoptar, é o vidro porque permite a

interaccado visual e a privacidade
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acustica necesséria. A transparéncia permite um melhor aproveitamento da luz, garantindo a
sua distribuicéo por todos os espacos, mesmo os fechados, tirando partido da exposicéo solar

que Portugal apresenta, e continuando a permitir um ambiente dindmico e de proximidade

entre os colaboradores.

Imagem 4 e 5 — Vista do open space na Zantia Fonte: Zantia 2010

Além da adopgdo do modelo “open space”, existe ainda um espago-bar partilhado por
todos os colaboradores. Visa promover o relacionamento interpessoal e permite fazer uma
pausa no trabalho, de manha e a tarde, recomendando-se que cada uma ndo ultrapasse 0s
quinze minutos. Estas pausas assumem uma elevada importancia biolégica, visto que o
equilibrio entre o consumo energético e o seu restabelecimento, entre o trabalho e o repouso
sdo essenciais para o funcionamento do corpo humano. Sdo ainda potenciadoras do bom
funcionamento de todos os sistemas organicos em condi¢Oes eficientes, de modo a atingir
bons indices de rendimento. Do ponto de vista da ergonomia, este facto decorre de evitar
estados de fadiga excessivos.’

3 Caetano, Antdénio e Vala, Jorge Gestdo de Recursos Humanos, contextos, processos e técnicas, 22 edicdo,
2002, editora RH.
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e B.2 Contrato Colectivo de Trabalho para o Sector do Comércio De Materiais de
Construcéo
A Zantia rege-se pelo Contrato Colectivo de Trabalho (CCT) que, segundo a clausula
n°1, se aplica aos empregadores colectivos ou singulares, que exer¢cam no territorio nacional o
comércio de materiais de construcdo e estejam filiados na associacdo patronal outorgante,
bem como aos trabalhadores ao seu servico representados pelas associagfes sindicais
outorgantes. As categorias profissionais abrangidas por este CCT estdo definidas e os
trabalhadores devem ser classificados de acordo com as fungbes efectivamente
desempenhadas, segundo a clausula 6.

Todas as actividades desenvolvidas estdo em consonancia com este contrato.

1. Gestao administrativa

Na perspectiva de Fayol, as fun¢bes administrativas estdo sempre presentes, atraves de
formas diferenciadas, em todos os sectores da actividade de qualquer empresa. Partindo deste
pressuposto, todas as pessoas de uma organizacdo exercem fungdes administrativas com um
grau de importancia e especificidades diferenciadas, as que segundo este autor, se tornam

cruciais para o0 bom funcionamento da empresa.

Aos profissionais de Recursos Humanos é exigido a implementacdo de politicas e
processos que promovam a mudanga, acrescentem valor e contribuam para os resultados; é
nesta base que se constitui o perfil desejado dos profissionais de Recursos Humanos exigindo
gue sejam peritos nos procedimentos administrativos e legais garantindo o cumprimento da
lei. O dominio nesta area assenta em criar relacdes de confianca e transparéncia dentro da
organizacio e sociedade em geral. E neste contexto que em seguida abordarei os principais
vectores da gestdo administrativa ligada a Gestdo de Recursos Humanos.

1.1 Software PHC
A Zantia instalou na sua rede informatica o Software PHC. Este software permite
vastissimas aplicacbes aos diferentes departamentos que actuam na Zantia. Neste mote,

apenas, abordarei as vantagens no modulo da Gestdo de Recursos Humanos.
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As areas fundamentais deste software consistem na Gestdo Administrativa, Mapas
Habituais, Analises e Avaliacdo do Desempenho permitindo desta forma dotar a empresa de

um repositorio com toda a informacéo sobre os seus colaboradores.

Dentro da Gestdo Administrativa o PHC fornece informacGes tais como: Gestdo de
colaboradores (dados oficiais e informagdo bancaria, dados principais tais como o nome,
numero de identificacdo da seguranca social, data de nascimento, morada, filiacdo, telemovel
e estado civil); Vencimento (base, subsidio de alimentacdo e isencdo de horario);
Classificacdo (categoria profissional, habilitacdes, local de trabalho, situacdo profissional,
duracdo do tempo de trabalho, seccdo, nivel de qualificacdo, agregacdo ao centro de custo e
numero da apolice); Remuneragdes; Historial (ao nivel contratual); Cadastro do Colaborador
(todas as alteracGes durante o tempo do contrato), Registo de Horas Suplementares, Faltas/

Férias e, finalmente, dentro da gestdo administrativa temos ainda o Processamento Salarial.

O PHC proporciona ainda a elaboracdo dos mapas mensais relacionados com a
Declaracdo de IRS; Relatério Unico; Processamento da Folha de Remuneracbes para a

Seguranca Social e a respectiva criacdo de suporte magnético para a Seguranca Social.

Além do que ja foi referido faculta Analises ao nivel do Painel de Bordo de
Vencimentos; Estudos e Simulacdes de Custos e Vencimento; Analises de Evolugdes
Salariais e Analise do Absentismo.

Finalmente dentro do mddulo da Gestdo de Recursos Humanos, o PHC possibilita o
apoio a execucdo da avaliacdo de desempenho contendo os dados principais do colaborador
(contratacdo, posicionamento no organograma e a funcdo); Func¢des (identificacdo de cada

funcdo, dados principais indicadores de avaliagdo do desempenho) e a Avaliacao.

T R R T N NN T I |

Imagem 6 - Vista do mapa de um colaborador no PHC Fonte: Zantia 2010
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1.2 Organizacéo do tempo de trabalho

1.2.1 Férias

O Direito a Férias adquire-se com a celebracdo do contrato, vence-se em 1 de Janeiro
de cada ano e reporta-se, em regra, ao trabalho prestado no ano anterior, segundo o artigo
237°, n°1 e n°2 do Cddigo do Trabalho. Os trabalhadores tém direito a um periodo de 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) .

As férias sdo marcadas de acordo com cada Departamento e 0s 0s colaboradores que
dele fazem parte; depois desse acordo informa-se o DRH (Departamento de Recursos
Humanos) acerca das férias de cada colaborador desse mesmo departamento; podem ser
marcadas ao longo do ano, no entanto a organizacdo pede aos colaboradores que as tirem
preferencialmente (ndo sendo obrigatdrio) até ao dia 31 de Agosto. Esta situacdo é
desencadeada porque depois desta data as tarefas sao em maior nimero.

Sempre que se verifique a possibilidade de fazer ponte a Zantia opta por a fazer
descontando nos dias de férias , esta situacdo é desencadeada pela percepcdo que durante
esses periodo, era previsivel que os colaboradores gozassem dias de férias e isso implicaria
uma falha no funcionamento normal da organizacdo. No entanto nas pontes ha sempre um

grupo rotativo de colaboradores para assegurar 0s servi¢os minimos.

No inicio do ano de 2010 foi elaborado 0 mapa de férias, contudo, devido a alteracdes
constantes ao longo do ano foi necessario durante o meu estagio rever e reformular o mesmo
mapa no sentido de verificar os dias de férias que cada colaborador ainda tinha a gozar para
deste modo as gozarem o mais rapidamente possivel ndo ficando acumuladas para o ano de
2011.

1.2.2 Absentismo

O absentismo é a soma do periodo em que a pessoa ndo comparece ao trabalho. E da
responsabilidade dos RH analisar e planear este factor. O absentismo repercute-se em atrasos
nos trabalhos a desenvolver, na sobrecarga dos trabalhadores que estdo presentes e afecta

obviamente a produtividade. Definir o absentismo ndo é uma tarefa consensual, dada a dificil
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delimitacdo do campo de abrangéncia do conceito. Contudo de acordo com Mallada (2007), o
absentismo pode ser definido como voluntario e involuntario. O absentismo voluntéario é
caracterizado pelas auséncias programadas, ou seja, aquelas auséncias previstas, como férias.
Ja o absentismo involuntario é caracterizado pelas auséncias que ndo foram programadas, que

na maior parte das vezes sao caracterizadas por problemas de satde ou problemas pessoais.

O absentismo na Zantia desceu visivelmente do ano 2009 para 2010. As causas

normalmente s&o justificadas por motivo de doenca ou razdes familiares.
1.2.3 Faltas

O Departamento de Recursos Humanos detectou falhas no procedimento das faltas dos
colaboradores.Verificou-se que havia necessidade de uniformizar normas e procedimentos.
Estipulou-se a obrigatoriedade do cumprimento de varias regras. Comunicou-se entdo a todos

os colaboradores que as faltas:

Quando previsiveis ou planeadas tém que obedecer primeiro a comunicacdo ao

Responsavel/Chefe de Departamento, com um prazo minimo de cinco dias (com
preenchimento de formulério préprio para faltas®, na sua impossibilidade ou para ser mais
rdpido poderd enviar por email). Em segundo lugar, o colaborador deve comunicar ao

Departamento de RH com a respectiva autorizacao.

Falta-imprevisivel onde ndo é possivel o seu planeamento (casos excepcionais)_deve-
se comunicar o mais rapidamente possivel ao Departamento de RH..

Para estes procedimentos se desenvolverem de maneira correcta é fundamental fazer a
organizacdo de faltas a fim de avaliar as justificadas e as ndo justificadas. Esta foi uma tarefa

que desenvolvi e que serviu de suporte para o0 processamento salarial e mapa de férias.

* Anexo A
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1.2.4 Trabalho suplementar

O trabalho suplementar na Zantia surge, quando a empresa tem de fazer face a um
acréscimo eventual e transitorio de trabalho e ndo se justifique para tal a admissdo de uma
nova pessoa. De acordo n°l1 do art.° 231 do C.T € obrigatdrio a existéncia de um Registo de
Horas de Trabalho Suplementar, onde deve constar: As horas de inicio e de termo; a
justificacdo do motivo da realizagdo do trabalho suplementar; a importancia a pagar de acordo
com a retribuicdo base e os periodos de descanso compensatdrio gozados pelo trabalhador,
segundo o n°4 do art.° 232 do C.T.

Este registo deve ser visado pelo trabalhador. A auséncia deste, ou 0 seu incorrecto
preenchimento, constituem contra-ordenacgdes graves com o eventual pagamento de coima
(n°9 do art.° 231). Neste dominio verifiquei, validei e fundamentei ao longo do estagio as

horas extraordinarias realizadas por colaborador.

Procedi, ainda, ao calculo do tempo suplementar em dias Uteis ou dias de descanso. O
trabalhador que realizar trabalho suplementar que seja prestado em dia util, dia de descanso
complementar ou em dia de feriado, d& ao trabalhador direito a um descanso compensatorio.
O direito a descansos compensatorios, € remunerado em 25% das horas trabalhadas e que se
liquida quando perfizer um periodo normal de trabalho, devendo tal descanso ser gozado
dentro dos 90 dias seguintes e ao célculo das horas extra colectivas, em que a 1° hora extra
tem um acrescimo de 50%, as restantes 75% e o feriados ou dia de descanso semanal
englobam um acrescimo de 100% do ordenado base segundo a alinea a) e b) do artigo 268° do
CT.

1.2.5 Gestdo de Presencas

As entidades com trabalhadores ao seu servigco devem possuir e manter actualizado um
registo de pessoal. A falta deste registo constitui uma contra-ordenagdo. Neste sentido a
Zantia adquiriu um registo de ponto electronico — Time HR — que processa 0s seguintes
dados: Nome; Numero do funcionario; Template da impressdo digital. Resultante da
interpretacdo algoritmica de pontos fisiométricos dos dedos, sem possibilidade de
reconstrucdo da mesma e Data e hora de saida e de entrada.

Estes dados sdo exportados directamente para o PHC. Para proceder a aquisi¢do de um
sistema de tratamento de dados biométrico, segundo o n°l do artigo 18° do Cédigo de

Trabalho, foi estritamente necessario notificar a Comissdo Nacional de protecgéo de dados.
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Esta notificacdo deve ser acompanhada de parecer dos trabalhadores. Além disso os dados
biométricos sdo conservados durante o periodo necessario para a persecuc¢do das finalidades

do tratamento a que se destinam, devendo ser destruidos no momento da transferéncia do
trabalhador para outro local de trabalho ou da cessacdo do contrato de trabalho, segundo o

mesmo artigo, n°4.

Quando se verificar o esquecimento de registo ou na divida de se ter registado ou ndo,
deve comunicar-se ao DRH no proprio dia em que se verifique esta situacdo. Também sempre
que haja necessidade de saidas em servi¢o, para os colaboradores afectos a esta situacdo
(nomeadamente os do Departamento Técnico), a comunicagdo devera ser feita
antecipadamente e quando ndo for possivel a sua previsao, devera ser comunicada no proprio

dia ao DRH preenchendo um relatorio préprio de servico externo entregue ao DRH.

Para outros colaboradores que tenham o horario normal de trabalho mas que tenham
gue se ausentar em servico externo devem comunicar sempre antecipadamente. No entanto

qguando ndo for possivel a sua previsao deve fazé-lo no préprio dia, ao DRH.

Neste mote tive a tarefa de processar dados, corrigir anomalias e analisar
semanalmente os indicadores de pontualidade e assiduidade cruzando estes dados com os
dados das horas suplementares, a fim de verificar se existiam falhas na concordancia de

dados.

1.2.6 Processamento Salarial e Incentivos

Os colaboradores da Zantia investem no sucesso diariamente com trabalho, dedicacdo
e esforco pessoal. Dedicando-se ao alcance dos objectivos e metas da organizagéo.
Esperarando, como é, 6bvio alguns retornos pelo esforco e dedicacédo, dai a importancia em
delinear sistemas de recompensas capazes de aumentar a satisfagao e o0 comprometimento das
pessoas com a organizacao. A ideia, do senso comum, de que quando € necessario motivar
usa-se o dinheiro como moeda de troca do esforco esta errada. E verdade que as organizacoes
usam o dinheiro para atrair, motivar reter, recompensar, reconhecer, punir 0S Seus

colaboradores o que pode representar o bem estar. Mas o homem ¢é mais do que o “homo
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economicus” de Taylor, €, acima de tudo, “homo sociologicus” ¢ “homo psicologicus”. A
remuneracdo total de um funcionério é constituida por trés componentes principais:
remuneracdo bésica (salario mensal, isencdo de horario(se existir); incentivos salariais
(comissOes, ajudas de custo, prémios por antiguidade, prémios de producdo, gratificacOes,
participacdo nos resultados, ajudas de custo no estrangeiro, compensacao por deslocagdes) e
beneficios ( refei¢des subsidiadas). A remuneragdo é de frequéncia mensal considerando trinta

dias.

Na Zantia a principal componente da remuneracdo total € a remuneracao béasica, que
corresponde ao pagamento fixo que o colaborador recebe de maneira regular. Alguns
colaboradores estdo isentos de horario que se traduz em 20 % da retribuigdo mensal segundo o
n°2 clasula 14 do CCT; os colaboradores administrativos tem apenas o vencimento base e o

subsideo de alimentacdo (além da isencéo de horario a que alguns estdo sujeitos);

Segundo Chiavenato, numa era de competitividade, a remuneracdo bésica tornou-se
insuficiente para motivar e incentivar as pessoas a obter um comportamento eficaz no alcance
de metas e resultados excelentes, dai a adop¢do a novos métodos de remuneracdo, como a

variavel e os beneficios.

Os colaboradores do armazém, motoristas e comerciais além da remuneracéo base tém
uma componente variavel (incentivos salariais). A remuneracdo dos motoristas contempla
uma parte para a produtividade, enquanto que os comerciais usufruem de um modelo de
comissionamento que incide essencialmente: objectivos de vendas por “familias de produtos”;
objectivos baseados em crescimento de facturacdo na zona comercial; objectivos por prazos e
boa cobranca; objectivos por volume de facturacdo e comissdes face ao escaldo de descontos
que se atribui; ambas as categorias sdo pautadas pelos incentivos individuais que sdo
atribuidos consoante a produtividade individual. A remuneracdo dos colaboradores do
armazeém passa por atribuir um prémio colectivo com base no desempenho da equipa no

incentivo de melhorar a organizacao do trabalho reforcando a uniéo e o espirito de equipa.

O acto de processar os salarios é rotineiro e todas as organizacOes precisam de o
realizar; existe um conjunto de etapas a percorrer para que seja possivel fazer o

processamento salarial que em seguida passam a ser referenciadas:
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\l/
A,

« Seleccao dos colaboradores para o processamento;

A

« ldentificacdo de procedimentos especiais (subsidio de férias ou de natal, comissdes,

prémios de desempenho);

o,

« Registo de movimentos mensais (horas extra: 1° hora acresce 50% do vencimento e as

restantes 75% , feriados e fins de semana acresce 100%);

A

« Implementacdo de processamento;

o,

« Emissdo de listagens;

-,

« Movimentos — Departamento Financeiro;

\l/
A,

« Transferéncias bancérias — Departamento Finaceiro;

% Comunicacéo a Seguranca Social (as entidades empregadoras sdo obrigadas a entregar &
Seguranca Social uma declaracdo das remuneracdes que deve ser entegue até ao dia 15
do més seguinte aquele que diz respeito);

\l/
A,

« Cumunicacdo a Seguradora do mapa de férias;

A

« IRS - Departamento de Contabilidade;

o,

« Copias de Seguranca;

s

« Encerramento do més.

Ap0s este ciclo, todos os colaboradores recebem o seu recibo de vencimento, onde
esta incluido o seu nome completo, o periodo a que a retribuicdo corresponde, salario base e
prémios variaveis, descontos e deducgoes especificas e 0 montante liquido a receber). Devo
realcar que esta area é muito complexa e que exige muita atencdo. Notando algumas
dificuldades, que foram esclarecidas pela orientadora de estagio.
Na minha opinido esta tema deveria estar mais desenvolvido na licenciatura de Gestdo de

Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo da Guarda.
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1.3 Condicdes de trabalho

1.3.1 Higene e Seqguranca No Trabalho

A higiene e a seguranga séo duas actividades que estdo intimamente relacionadas com
0 objectivo de garantir condi¢cdes de trabalho, capazes de manter o nivel de salde dos
colaboradores e trabalhadores de uma organizacao. Segundo a O.M.S. - Organizacdo Mundial
de Salde, a verificacdo de condicbes de Higiene e Seguranca consiste "num estado de bem-

estar fisico, mental e social e ndo somente a auséncia de doenca e enfermidade "

Inicialmente, pensava-se que um acidente de trabalho envolvia apenas custos directos
(assisténcia médica e indemnizacdes). Entretanto os estudos, desenvolvidos nesta éarea,
chegaram a conclusdo que os custos indirectos dos acidentes de trabalho sdo bem mais
importantes que os custos directos, isto, através de factores de perda como: perda de horas de
trabalho pela vitima; perda de horas de trabalho pelas testemunhas e responsaveis;
interrupcdes da producdo, danos materiais, atrasos na execucdo do trabalho, custos inerentes
as peritagens e ac¢des legais eventuais, diminui¢do do rendimento durante a substituicdo e a

retoma de trabalho pela vitima

O Departamento de Recursos Humanos da Zantia tem consciéncia que é seu dever
criar de condicGes de higiene e seguranca que possibilitem a execucdo das tarefas, por parte
dos colaboradores garantindo a integridade fisica e mental destes. Para o efeito criou-se um
plano de higiene e seguranga do trabalho controlado semanalmente, este controlo foi
verificado, também, por mim. Supervisionei as condi¢bes de trabalho e uso de EPI'S
(Equipamento de Proteccdo Individual) no armazém®. Este plano foi elaborado perante o
resultado de um diagnostico da Autoridade do Comércio do Trabalho (ACT), que apds uma
visita as instalac6es identificaram varias situacdes irregulares. Segundo o artigo n°. 166 da lei
6514, as empresas devem fornecer EPI'S gratuitamente aos trabalhadores que deles

necessitarem.

Ao nivel do ruido h4d a apontar que o “open space” causa frequentemente a
perturbacdo da concentragdo necessaria para desempenhar eficazmente as tarefas inerentes a

cada funcdo. Este efeito provoca desconforto, fadiga auditiva e alguma

> Anexo B
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irritabilidade, no entanto € de salientar que, nas instalacdes da Zantia, existe musica ambiente

0 que, para a maioria dos colaboradores, melhora significativamente o trabalho.

Na seguinte tabela citam-se as situacdes irregulares e as melhorias ao nivel da Higiene

e Seguranga na Zantia

Irregularidades

Melhorias

Extintores  existentes no armazém

encontravam-se  obstruidos e  mal

posicionados relativamente a sinalizagéo;

Desobstrucdo do acesso aos extintores e
posiciona-los relativamente & respectiva

organizacéo;

O armazém encontrava-se desarrumado e

desorganizado;

Arrumacdo e organizagdo do armazém;

As saidas de emergéncia e vias de
circulacdo encontravam-se obstruidas com

cargas;

Desobstrucdo das vias de circulacdo e

saidas de emergéncia do armazém;

Os trabalhadores ndo dispunham de

equipamento de proteccdo individual;

Disponibilizacdo dos equipamentos de

proteccdo individual;

Instalacdo de reldgio de ponto;

Utilizacdo do livro de registo de horas

suplementares;

Alteracdo do horario de trabalho

Tabela 6 Irregularidades e melhorias na HST Fonte: Zantia 2010

As melhorias supracitadas sdo alvo de um trabalho continuo na sensibilizagdo dos
colaboradores acerca da HST. Tem sido eficaz. Verificando-se alteragcdes de comportamentos.

A Zantia estabeleceu uma parceria com a Ambiformed, uma empresa privada cuja
actividade principal é a prestacdo de servicos na area do Ambiente, Saude, Higiene e
Seguranca no Trabalho, Satide Ocupacional, Higiene Alimentar. E constituida por uma equipa
altamente qualificada, de acordo com a legislacédo especifica que assegura os servigos de HST
da Zantia nomeadamente quando ha acidentes de trabalho®, baixas médicas e inspecgdes

médicas.

® Anexo C
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Apesar de este servi¢o ser assegurado, o empregador é responsavel pelo sistema de
vigilancia da saude na organizagdo (do artigo n°® 127 do CT). Neste seguimento, durante o
decorrer do estdgio, foi realizada uma inspeccdo médica nas instalacbes da Zantia. Os
trabalhadores com mais de 50 anos devem fazer exames anuais e o0s restantes colaboradores
de dois em dois anos. Nesta inspeccdo pude dar o meu contributo estabelecendo contactos
com a Ambiformed no sentido do agendamento das inspeccBes posteriormente & mesma,
advieram os resultados em envelopes fechados respeitantes aos colaboradores a que foram
detectados desvios significativos nos valores dos parametros analisados. Competindo-me,
entregar os envelopes aos colaboradores em questdo consciencializando-os a contactarem o
médico de familia. Anexei, além disso, em dossiers para o efeito, as fichas de aptidao de cada

trabalhador. Assim sdo sempre remetidas ao Departamento de Recursos Humanos.

Para tal inspecgdo médica decorrer com eficiéncia o Departamento de Recursos
Humanos tem a fungdo de informar regularmente a Ambiformed no que concerne a analise
dos fluxos de entradas e saidas da Zantia, acidentes de trabalho e baixas médicas. Durante o
meu estagio ocorreram trés recrutamentos. Sempre que se regista uma nova entrada de um
colaborador na Zantia, este deve entre 15 dias a um més proceder ao exame de admisséo. Para
tal comuniquei a Ambiformed a entrada destes colaboradores agendando com ambos o melhor

dia para a realizacdo da inspeccdo médica.

1.4 Contratos

Ap0s a etapa do recrutamento e seleccdo (2.1), logo assim €é acordada a contratacdo
deveré elaborar-se o contrato. Segundo o art.° 11 do C.T “O contrato de trabalho é aquele pelo
gual uma pessoa se obriga, mediante uma retribuicdo, a prestar a sua actividade a outra ou
outras pessoas, sob a autoridade ou direc¢do destas”. Trata-se, pois, de uma relacdo juridica
laboral da qual s&o sujeitos o trabalhador e a entidade patronal. Apés a elaboragdo do contrato
deve-se proceder a assinatura de ambas as partes (empregador e colaborador) e conduzi-lo a
ACT para ser carimbado e validado. E €, também, obrigatdrio inscrever os colaboradores ao
servico da organizacdo, na Seguranga Social durante 0 més em que pela primeira vez estes

constatarem na declaracdo de remuneragdes. Neste dominio procedi a inscricdo dos novos
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colaboradores na Seguranca Social Online. Inscrevendo-os num modelo proprio disponivel no

site.

No seguimento do recrutamento elaborei 3 contratos a termo certo. Este é o tipo de
contrato que vigora na Zantia. Tem duracdo de 8 meses, com um periodo experimental de 30
dias (n°2 alinea a do art.° 112). O contrato caduca no termo do prazo estipulado.

Esta foi uma situacdo que ocorreu durante o meu periodo na Zantia. Ao trabalhador foi
comunicado 15 dias antes de o prazo expirar, de forma escrita, a vontade de ndo se renovar o
contrato. Além disso, foi, ainda, obrigatdrio entregar ao trabalhador um certificado de
trabalho, com a data de admissao e de saida bem como os cargos desempenhados na empresa
(n°1 do art.° 341 do C.T.), e pagar o valor do subsidio de Natal proporcional ao tempo de
servigo prestado no ano de cessacdo do contrato de trabalho (n°2 do art.° 263 do C.T.), a
retribuicdo de férias e respectivo subsidio correspondentes a férias vencidas e ndo gozadas e
proporcionais ao tempo de servigo prestado no ano da cessacdo (n°1 do art.°245 do C.T.) e
ainda (embora ndo tivesse acontecido neste caso) a retribuicdo correspondente ao numero
minimo anual de horas de formacdo que nao lhe tenha sido proporcionado, ou ao crédito de
horas para formacao de que seja titular a data da cessacéo (art.° 134 do C.T.).

Ocorreu ainda a situacdo inversa, em que o trabalhador ap6s 3 meses de contrato a
termo certo decidiu cessar antecipadamente o contrato. Quinze dias antes deu a conhecer a sua
vontade ao Departamento de Recursos Humanos. No entanto, um aviso prévio deveria ser
com um més. Como tal ndo aconteceu teve que indemnizar a Empresa na diferenca, ou seja,

em quinze dias e esta teve que pagar todos os créditos a haver ao colaborador até a data.
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2. Gestao e desenvolvimento do Capital Humano

Sendo a Gestédo administrativa fundamental para a eficiéncia da Gestdo dos Recursos
Humanos, ndo deixa de ser verdade que o que faz a verdadeira diferenca e torna cada
organizagdo unica é a Gestdo e Desenvolvimento do Capital Humano, é neste topico que 0s
Recursos Humanos surgem como factor crucial para o desenvolvimento e aprendizagem
organizacional, bem como uma condicdo essencial para a vantagem competitiva das
organizacbes. E nesta area que recai a satisfacdo, motivacdo e realizagdo profissional e
pessoal do colaborador tornando as pessoas mais comprometidas, produtivas, eficientes e
participativas. Valorizar o capital humano é fundamental para a competitividade empresarial.
Pois 0s recursos humanos sdo os principais responsaveis pelo desempenho das empresas e
constituem vantagens competitivas num mercado cada vez mais exigente portanto a A
mudanca no papel da area dos RH nos cenarios organizacionais contemporaneos aponta para
o fortalecimento dos lideres enquanto gestores de pessoas e responsaveis pelo

desenvolvimento do capital humano.

A visdo tipicamente Taylorista em que a Gestdo de Recursos Humanos assenta apenas
nas normas, supervisdo e controlo ja ndo responde aos anseios da realidade actual, deste modo
impde-se uma nova concepcdo do colaborador na organizacdo, compreendendo que este é
cada mais exigente exigindo melhor qualidade de vida e consequentemente o incremento

dessa qualidade em termos profissionais.

2.1 Recrutamento e Seleccéo

Durante o estagio realizaram-se 3 recrutamentos na Zantia fruto de uma andlise as
“necessidades presentes e futuras de recursos humanos na organizacao” (Chiavenato, 2000,
p.198) e da identificacdo da qualidade dos recursos humanos necessario (Rocha, 1997) para

cumprir com o plano estratégico respeitante ao aumento de vendas.

Para o recrutamento decorrer com éxito é fundamental fazer o levantamento dos
aspectos intrinsecos do cargo (identificando o departamento, cargo, a quem se reporta, o tipo
de contrato, o horério e a descri¢do sumaria da funcédo) e dos aspectos extrinsecos do mesmo

(os requisitos que o colaborador nomeadamente na experiencia de trabalho e nas habilitacdes).
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Para tal recorreu-se ao Formulario de Descricdo de FuncBes ' ,que depois de
preenchido deve ser aprovado pelo Departamento de Recursos Humanos. Este formulério da
apoio a descricéo do Perfil Psicoprofissional da funcéo®, determinando os requisitos basicos
(competéncias técnicas, competéncias interpessoais e caracteristicas pessoais) e 0s requisitos

preferenciais nas competéncias e caracteristicas pessoais.

O Proximo passo foi decidir que tipo de recrutamento se iria utilizar, optando pelo
recrutamento externo escolhendo para a prospeccdo da candidatura a via on-line atraves da
pagina “NetEmpregos” (é de salientar que a internet ¢ “uma realidade em elevado
crescimento” (Ortigdo, 2000)) e a publicacdo no Jornal de Noticias; Este tipo de recrutamento
abarca algumas vantagens designadamente uma maior flexibilidade quer no langamento do

anuncio quer na gestdo do proprio andncio, que pode ser alterado a qualquer momento

A fase seguinte passa pela pré-seleccdo de candidatos centrando-se na analise dos
elementos curriculares fornecidos através do Curriculum Vitae que muitas vezes comporta
uma Carta de Apresentacdo; o objectivo desta pré-seleccdo é separar as candidaturas que

respondem genericamente aos requisitos das candidaturas que delas se afastam e, exclui-las.

O objectivo da entrevista ndo é mais do que recolher informacdes sobre o entrevistado
e avalia-lo; assume o formato de entrevista individual® onde existem trés interlocutores: 0s
entrevistadores (Dr.2 Cristina Nogueira e o director do Departamento onde a funcéo se insere)
e 0 entrevistado (candidato a funcdo e causa). A entrevista decorre nas instalagdes da

organizacao num clima favoravel, tendo como duracdo média meia hora.

No inicio da entrevista faz-se um pequeno acolhimento com o objectivo de deixar o
entrevistado mais a vontade; durante a entrevista abordam-se temas como o percurso do
candidato a nivel escolar, profissional e pessoal detectando incoeréncias e/ou progressdes; as
anteriores empresas; as funcGes desempenhadas; as relagdes com a chefia; as motivacdes; 0s
conteddos emocionais, prognosticando como reagird em situacfes de maior tensdo emocional;

0s pontos fortes e menos fortes e as actividades extraprofissionais que poderdo fornecer

7 Anexo D

& Anexo E

? Neves, José Gongalves; Garrido, Manuela, Simdes, Eduardo Manual de Competéncias Pessoais, Interpessoais e
Instrumentais; Edi¢Ges Silabo.
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elementos interessantes sobre a personalidade do entrevistado; Sempre que haja possibilidade
fazem-se perguntas provocatorias para aferir as reac¢cbes emocionais.

Ao longo de toda a entrevista a directora de Recursos Humanos apresenta um estilo
natural, aparentando a auséncia de esforgo e evidenciando o dominio da capacidade de gerir a
situacdo de entrevista com o intuito de obter as informacBes necessarias sem bloquear o
candidato. Terminada a entrevista faz-se uma breve apresentacdo das instalagdes da Zantia ao
candidato e encerrada esta etapa preenche-se logo o relatério da entrevista'®, pois a
informacao sobre este € recente e ainda permanece na memoria.

Realco a oportunidade concedida pela Dra. Cristina Nogueira de guiar algumas das
entrevistas apercebendo-me de aptiddes que sdo necessarias para 0 sucesso da entrevista em
contexto real e que ja foram referidas anteriormente.

Terminadas as entrevistas, € altura de se aplicar o modelo de seleccdo em que 0s
candidatos se vao submeter a um processo de comparacdo. Podem ser rejeitados ou aceites.
Decide-se entre os candidatos que respondem & generalidade do perfil que previamente foi
tracado e o que mais se aproxima deste perfil além disso. Opta-se, além disso, por candidatos
cujas motivacdes ou projecto profissional se ajustem melhor as expectativas da Organizacéo.
“O processo de decisdo cabe Unica e exclusivamente a entidade requisitante” (Chiavenato,
1991). Apos a seleccdo comunica-se ao candidato seleccionado para o cargo o interesse da
empresa na sua candidatura transmitindo-lhe a data em que se perspectiva 0 seu ingresso na
empresa; O curriculo de todos os outros que ndo foram aceites fica arquivado para o0s

possiveis recrutamentos.

1% Anexo F
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2.2 Acolhimento e Integracéo

Reconhece-se, actualmente, que tanto o éxito como o fracasso individual, em contexto
organizacional, dependem largamente das interac¢des sociais que cada individuo estabelece.
Desde 0 momento de admissdo que, quer o individuo, quer a organizacdo, se procuram ajustar
um ao outro numa relacdo de compromissos e cedéncias mutuas a que, habitualmente se

designa de contrato psicolégico.

Sempre que haja a admissdo de uma pessoa na Zantia, inicia-se a fase do encontro’.
Subentende o inicio de relagdes interpessoais na organizacdo com superiores hierarquicos e

colegas, desenvolvendo-se a aprendizagem de tarefas que Ihe estejam destinadas.

Nesta fase do encontro todos os comerciais da Zantia séo alvo de um programa formal
de socializacdo. Inclui um periodo de, mais ou menos, trés semanas de formacdo inicial no
qual sdo informados sobre as caracteristicas da organizacéo, os produtos comercializados e as
especificidades do seu trabalho. No final desta fase as pessoas sdo avaliadas pelos resultados
atingidos. Se o resultado ndo for positivo qualquer uma das partes podera rescindir o contrato
de trabalho. Os restantes colaboradores tém um programa bastante mais informal sem
acompanhamento continuo. A organiza¢do no entanto preocupa-se em fazer com que 0 novo
elemento se sinta bem e apoiado do ponto de vista emocional. N&o existe a figura do tutor que
segundo Greenberg e Baron (1985) contribui para o sucesso do novo membro na organizagéo.

Segundo Nelson (1987) uma ma gestdo deste processo gera custos directos
(absentismo e ma performance) e indirectos (insatisfacdo, ma qualidade nas relacdes
interpessoais e fraca capacidade de tomada de decisdo). Assegura, ainda, este autor que que se
este processo for mal sucedido, podera causar nos novos colaboradores sentimentos de
alienacdo e desconforto que poderdo obstruir o desempenho do seu trabalho. E esta fase de
socializacdo que permite a adaptacdo e aprendizagem de papéis, a passagem de elemento
externo a membro activo da organizacéo e, ainda, a incorporacdo dos objectivos individuais e

organizacionais.

Durante 0 meu estagio contribui para a elaboragdo do manual de acolhimento que ¢é da

responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos; o objectivo fundamental deste

! Baron e Greenberg (1987) utilizando a nomenclatura de Feldman (1980).
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manual é constituir um guia para todos aqueles que contactam pela primeira vez com a
organizacgéo, evitando-se criar um documento que, por ser demasiado extenso, se torne pouco

apelativo.

No que respeita a0 meu processo de acolhimento e integragéo, posso dizer que foi
bastante satisfatorio; foi feito pela Dr.2 Cristina Nogueira, Directora dos Recursos Humanos
que me transmitiu informacdo sobre a empresa apresentando-me a sua historia, missao,
objectivos e organigrama, informacdes superficiais acerca das normas e procedimentos. Fez-
se, ainda, a minha apresentacdo ao superior hierdrquico directo e aos restantes colegas
facilitando a minha integracdo social. Tive oportunidade em seguida fizer uma visita geral as
instalacBes e finalmente integrei-me no posto de trabalho. E de salientar que esta integracéo
pressupds uma aculturacdo de valores e comportamentos da minha parte sendo que foi um

processo continuo.

2.3Gestao da formacao

A Zantia acredita que a formacgdo é um processo compensador para os trabalhadores
porque lhes permite a actualizagdo de competéncias técnicas e/ou humanas e valorizacdo
profissional, além de que é compensador também para a prépria organizagdo porque
beneficiard de trabalho de melhor qualidade, menor absentismo e rotacdo de pessoal (pela

satisfacdo obtida), motivacdo para as tecnologias utilizadas, etc.

O Departamento de Gestdo de Recursos Humanos tem a funcdo de assegurar se 0S
novos trabalhadores admitidos pela empresa comecam a trabalhar da forma mais eficiente
possivel e por esse motivo todos 0s comerciais contratados permanecem durante um periodo
de 3 semanas nas instalagbes na Zantia com o fim de conhecer os produtos e as suas
caracteristicas para atingir e prestar eficiéncia, depois desta primeira etapa é entregue ao
responsavel pela formacdo inicial um ficha que permite avaliar o novo colaborador'?; aos
restantes colaboradores as formac6es proporcionadas pela Zantia podem ser internas ou
externas; internamente todas as semanas existe uma formacgédo de 30 minutos (que se divide
em grupos, um a segunda - feira e outro a terca-feira) gerida por formadores internos

creditados com o CAP sobre os produtos e as suas caracteristicas; além disso ocasionalmente

12
Anexo G
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decorrem nas instalagdes formacdes geridas por entidades externas; uma vez por més todos 0s
comerciais usufruem de 8h de formacdo. Um factor diferencial nesta organizacdo em relacdo
as outras empresas do ramo é a forte aposta na formacdo dos seus clientes, armazenistas e
instaladores facultada pelos técnicos da Zantia, com o designio de se tornarem aptos para
responder a qualquer desafio em solugdes de climatizagdo. Outro estimulo & formacéo é a
comparticipagdo em 50% do valor investido em formacdo por colaborador tendo como

requisito que seja para melhorar o seu trabalho dentro da organizacéo.

Os créditos de formacdo tém um ciclo de trés anos (art.° 125 do C.T), ficando o
empregador obrigado a cumprir anualmente alguns objectivos minimos: abranger pelo menos
10% de colaboradores em cada ano embora ao fim de trés anos esteja assegurada a formacao a
100% dos colaboradores, gozando cada colaborador de 35 horas de formacdo em cada ano.

O mapa de créditos de 2010 foi uma funcdo que assumi por completo contribuindo

para melhorar os conhecimentos nesta area.

Considerando a portaria n°54/2010 de 21 de Janeiro relativa ao relatorio Gnico,
foi estabelecido como obrigacdo para 2011 a apresentacdo do anexo C (Relatério anual da
formagdo continua) reportando ao ano de 2010, assim sendo a Zantia e todas as entidades
obrigadas ao preenchimento do relatorio unico ficam também obrigadas, j& em 2011, a
apresentar a formacdo profissional ministrada aos colaboradores no ano de 2010. Para o
preenchimento deste anexo é necessario identificar:

o,

« Os funcionérios que realizaram formagcao profissional;

% Periodo de referéncia da formag&o

= Area de formacéo (especificar a 4rea da formagao ministrada);

=¢ Modalidade (identificar o tipo de formacdo realizada, ex: curso profissional, curso de
aprendizagem de especializacdo continua, etc.);

« Iniciativa (identificar de quem foi a iniciativa da realizacdo da formacé&o);

= Duracdo da accdo (registar a carga horaria da formacdo realizada, que tendencialmente
deveréa ser administrada em horario laboral);

« Entidade formadora (especificar o tipo de entidade que prestou 0s servi¢cos da
formacéo);

« Tipo de Certificado;

= Nivel de qualificacdo da formacdo (caso de atribua).
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O mapa de formagdo e de créditos que executei (Com referéncia até ao més de
Outubro) facultou informacao que os quadros de primeira e segunda linha j& gozaram durante
este periodo de 2010 uma média de 55 horas de formacao e os restantes colaboradores de 45

horas de formacao.

2.3.1 Inquéritos de satisfacdo da Formacao

No sentido de melhorar a qualidade das formacGes prestadas pela Zantia elaboraram-
se dois questionarios durante a realizagdo do meu estagio usando como método o questionario
e a entrevista: o questiondrio (um para os formandos e outros para os formadores)
complementou-se com entrevista aos Formadores e aos Formandos com o intuito de avaliar o
grau se satisfacdo as varias dimensdes (Formandos; Conteudos Programaticos; Organizacao
da Formacdo; Instalacdes,) (Formadores; Contetdos Programaticos; Organizacdo da

Formacéo, Formandos; Instalagdes).

Apdbs a andlise estatistica que deu origem a um relatério comunicado a todos 0s
intervenientes detectaram-se 0s seguintes pontos convergentes ao nivel de insatisfacéo:
quanto a calendarizacdo da formacdo, ambos os intervenientes consideram a escolha do final
de semana inapropriada para a formagdo, pelo cansaco e pela deslocacdo que
maioritariamente todos os formandos tém que fazer; é consensual também que a formacéo
decorre numa modalidade muito intensiva (carga horaria sobrecarregada); quanto ao nivel de
conhecimentos necessarios para a formacdo também é consensual de que o grupo de
formandos é heterogéneo havendo mesmo um acentuado desequilibrio nos conhecimentos,
provocando nos formadores a necessidade de adaptarem a formacdo a um nivel que
consideram basico, que no seu entender pode comprometer a ndo s6 a qualidade da formacao
como também a desmotivacdo dos formandos que detém mais conhecimentos; Segundo 0s
formandos as metodologias utilizadas pelos formadores ndo sdo as mais correctas, carecendo
de componente pratica; a caréncia de promocdo, interaccdo, participacdo e partilha de
experiencias também foi detectada pelos formandos; existe ainda um clima de inibicédo
correspondente a pratica de criticas destrutivas; Também segundo a opinido dos formandos o
horério e as pausas ndo sao respeitados pelos formadores; relativamente a pausas existe a
necessidade de um periodo mais alargado; quanto aos horarios, estes deveriam ser
rigorosamente cumpridos para anular a saturagdo dos formandos; segundo os formadores

existe desinteresse e desmotivacdo pela parte dos formandos. A organizagdo da formacéo foi
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avaliada pelos formadores como sendo apenas satisfatoria, 0 que representa uma desadequada

organizacgéo para este tipo de accoes.

A Apreciacdo Global da Formacédo pelos formadores € moderadamente satisfatoria e

no que concerne aos formandos a apreciagdo global é satisfatoria.

Estes resultados pretendem demonstrar as areas que necessitam de acc¢des correctivas

de melhoria.

2.4 Analise e Descricdo de Funcdes

A analise de fungdes corresponde a uma metodologia que tem por principal objectivo
a descricdo, tdo exausta e exaustiva quanto possivel, das diversas componentes de uma
funcdo®®, neste encadeamento o Departamento de Recursos Humanos elaborou um formulério
de analise e descricdo de fungdes com a intencdo de os colaboradores descreverem as
actividades, a sua frequéncia, e a finalidade, dentro de cada actividade pedia-se ainda para
definirem as tarefas inerentes a cada actividade, revelando a frequéncia de cada uma das
tarefas, que meios utiliza para a realizar e quem contacta para realizar cada tarefa entregando-

0 a cada colaborador no sentido deste o preencher e o devolver ao mesmo departamento.

A devolucdo deste formulario coincidiu com 0 meu estagio e neste &mbito tive como
tarefa a analise, definicdo e processamento de cada funcdo numa ficha elaborada para o efeito,
onde consta 0s requisitos principais de cada funcdo, as actividades préprias, o inventario da
analise e descricdo de funcdes que deu apoio ao agrupamento por actividades especificas, as
principais competéncias da funcdo organizadas por actividades competéncias, as condigdes de
trabalho e por fim a analise e definicdo das competéncias que se subdividiram em dois grupos:
as competéncias transversais e as competéncias especificas; € de ressaltar que as
competéncias sdo “modalidades estruturadas de acc¢do, requeridas, exercidas e validadas num
determinado contexto™*, definicdo esta que permite concluir que mais do que a funcéo a criar
a pessoa € a pessoa que cria a funcdo na medida que esta depende essencialmente da

manifestacdo das competéncias das pessoas no exercicio da mesma.

B Caetano, Antdnio e Vala, Jorge Gestdo de Recursos Humanos, contextos, processos e técnicas, 22 edicédo,
2002, editora RH.
¥ Mario Ceitil, Gest#o e desenvolvimento de Competéncias,2006, Edicées Silabo.
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Esta tarefa ndo foi finalizada dado que é um trabalho bastante complexo e que exige
um largo periodo de tempo para anélise; é muito importante que se faca um trabalho o mais
correcto possivel pois a informacéo recolhida é usada para varios fins tais como recrutamento
e seleccdo, levantamento das necessidades de formacéo e redesenho dos postos de trabalho.
Desta forma a descri¢do e analise de fungdes ndo deve ser encarada como um documento
estatico mas como uma peca dindmica cuja evolucéo ¢ ditada pelas exigéncias da organizacao

e clientes?®

2.5Avaliacdo do Desempenho
Ao nivel da Gestdo dos Recursos Humanos, a avaliacdo de desempenho tem tido um
papel de destaque na medida em que pode ter consequéncias significativas sobre a
produtividade, quer directamente, enquanto processo de controlo do desempenho, quer
indirectamente através das suas relacbes com a seleccdo, formacdo, desenvolvimento
profissional, promocdo e remuneracdo da organizacdo. Avaliar o desempenho dos

trabalhadores € uma das responsabilidades mais desafiantes da actividade de gesté&o.

A Zantia esta agora a despertar para a implementacdo deste sistema querendo que
coincida com o novo ano civil, e que visa atingir alguns objectivos integrados em trés
categorias gerais: objectivos que tendem a manutencao e o desenvolvimento da organizacao;
objectivos que visam o desenvolvimento individua e objectivos centrados na gestdo de
recompensas (Caetano 1996); este sistema (ainda que embrionario) tém que ser monitorizado
com regularidade, corrigido sempre que necessario e recomecado sempre que se justifique. E
um projecto que nunca estara finalizado e que exige ambicdo e melhoria continua. Sendo que
estd numa fase inicial o DRH tem a profunda no¢do que implementar a Avaliacdo do
Desempenho ndo é tarefa facil, tratando-se sem divida de uma mudancga cultural profunda
que requer lideranca determinada que suporte a implantacdo de um processo que Vvai valorizar
a responsabilidade individual estimulando a comunicagdo, ascendente ou descendente,

mantendo a organizagdo informada e comprometida com as metas definidas.

!5 Manual pratico de Gestdo do Desempenho, José Manuel Seixo, Edicdes Técnicas, 2004
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O que se pretende é que todos cumpram a sua parte, se 0s objectivos parcelares ficam
comprometidos, dificilmente os resultados globais pretendidos serdo conseguidos, neste

sentido os objectivos devem ser aceites por todos os colaboradores da Zantia.

O instrumento de avaliacdo de desempenho que o DRH da Zantia ir& aplicar serd
baseado na abordagem centrada nos resultados especificamente a Gestdo por objectivos; este
método foi concebido por Drucker (1954) e actualmente € um dos instrumentos de medida
mais utilizado para avaliar os quadros nas organizagdes, segundo ele a gestdo por objectivos
constitui o principio basico de gestdo que a empresa necessita para dar um alcance total &
responsabilidade individual. Este método parte dos resultados do desempenho do individuo e
compara-0s com 0s objectivos previamente definidos. Esta gestdo comporta quatro etapas
segundo Cenzo e Robbins (1996) que sdo: formulacdo dos objectivos, planeamento da accéo,

auto — controlo e revisdes periodicas.

2.6 Rotatividade

A rotacdo de pessoal € um fendmeno complexo, que radica em multiplas causas e
nunca pode ser associado apenas a razdes salariais; é nos factores de motivacdo que se deve
procurar a chave da rotacdo do pessoal na generalidade dos casos: ambiente de trabalho,
satisfacdo na funcdo, nivel de stress, estilo de gestdo, reconhecimento, oportunidades de
desenvolvimento pessoal, entre outros®. Na Zantia o principal ponto critico para a ocorréncia
de rotatividade é durante a fase de integracdo que acontece nos primeiros 8 meses apds o
ingresso do colaborador na organizacao; esta fase critica pode passar pelo colaborador ou pela
organizacdo, se 0 novo colaborador se sentir frustrado durante este periodo é normal que
procure outras saidas profissionais, ao nivel da organizacao esta também pode entender que o
colaborador ndo cumpriu 0s requisitos necessarios para o desempenho da funcdo pondo termo
a relacdo de trabalho. No entanto as politicas praticadas na Zantia vao ao encontro de tentar

reduzir ao maximo a rotatividade.

' Novo Humanator, Dom Quixote, Dezembro 2007
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2.7 Politica de comunicacéo

A comunicacdo é um processo basico das organizaces, a partir do qual todas as outras
funcdes derivam®’, é impossivel ndo comunicar, a comunicagdo constitui um comportamento
organizacional subjacente & vida da organizacdo e a dos seus membros. E um processo de
enviar e receber mensagens, as quais é atribuido um significado®®. A comunicacéo Interna na
Zantia é sobretudo formal atingindo diferentes pablicos; realiza-se por diferentes canais de
comunicacdo: caixa de opinides/ sugestdes, circulares internas, jornal interno, Placard Interno
(informativo, onde constam todos os protocolos, circulares, concursos, aniversarios, aloum de
fotografias, mapa de ferias, mapa de horario de trabalho, formacéo, lazer e normas e
procedimentos), Manual de acolhimento, Catadlogo Zantia, reunides Start-Up e Follow-up,
carta de aniversario aos colaboradores, questionarios de satisfacdo, concursos de criatividade
e Mailing; estes suportes sdo transmitidos de modos diferentes: oral, escrita, espago e/ou
Audiovisual no entanto todos os modos garantem eficacia na transmissdo da mensagem quer
ela seja descendente ou ascendente; no trajecto descendente a informacdo segue a linha
hierarquica do topo estratégico até ao centro operacional com o objectivo de informar os
diferentes participantes sobre a cultura da organizacgdo, as préaticas especificas da organizacao
e ainda a realizacdo das tarefas e os resultados do desempenho; ja a comunicagdo ascendente
permite que a informacao circule no sentido dos colaboradores, quer individualmente quer em
grupo, para posicdes superiores com 0 objectivo de intervir na resolucdo de problemas
encontrados no seu trabalho ou na organizacao no seu global. Esta politica possibilita orientar,
agregar e desenvolver todos os colaboradores.

Ao longo do estagio elaborei e organizei diversas comunicac@es internas permitindo
compreender em contexto real a importancia da comunicacdo como instrumento de

socializacdo, integracdo, consolidagéo da cultura e envolvéncia organizacional.

No que concerne a comunicacdo externa, a Zantia disponibiliza na internet um site
atractivo com vasta informagdo (www.zantia.com), uma pagina no facebook
(http://www.facebook.com/ZantiaClimatizacaoS.A), divulga a publicidade na frota automovel
e em outdoors, marca também presencga em feiras do sector, ¢ foi capa da revista do jornal “O

Publico” da edi¢ao de 2 de Novembro do ano 2010.

7 Bavelas e Barrett (1951)
18 Axley (1996)
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2.8 Protocolos

\l/

I,
LX

Protocolo de colaboragdo com o Instituto Clinico de Oftomologia
O objectivo deste protocolo foi acordar condi¢Bes de servigcos com descontos especiais
aos colaboradores e seus familiares directos;pelo pais existe uma vasta rede de clinicas
permitindo que todos os colaboradores da Zantia distribuidos pelo pais possam usufruir deste
Servico.
D Protocolo com o grupo OMB, Grupo Optico

Visa conceder descontos e assistencia tecnica gratuita, aos colaboradores e seus
familiares directos.
D Protocolo de cooperagdo com o “ Banco Santander Totta, S.A.”

Este protocolo teve como finalidade o estabelecimento de vantagens na constitui¢do de
produtos e servigos para os colaboradores da Zantia que adirem ao protocolo e cujos
vencimentos sejam domiciliados por este Banco. A comunicacdo deste protocolo a todos os

colaboradores foi da minha responsabilidade.

2.9 Inovacéo e Criatividade

A Criatividade e a Inovacdo observa-se na exploracdo de novas ideias que sdo
essenciais para a competitividade e a geracdo de riqueza da organizacdo. O sucesso da
inovagdo requer um clima organizacional estimulante; a inovagdo ndo se insere apenas num
foco da organizagdo mas em tudo o que a envolve; a inovagdo pode ser a diferenca entre a
sobrevivéncia e a morte. Actualmente, as organizacbes que sdo ndo capazes de se
reinventarem irdo provavelmente desaparecer; a Criatividade e a Inovacdo sdo, actualmente,
os elementos bésicos da cultura organizacional que mais ganharam relevancia nesta Era da
Informagdo e nunca as organizagdes viveram num ambiente tdo competitivo, portanto a
organizacao precisa de estar em contante mudanca, definindo estratégias para fazer face a

essas mudancas.
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As mudancas passaram a ser rapidas e velozes, trazendo um contexto ambiental de
turbuléncias e imprevisibilidades. As pessoas deixaram de ser vistas como recursos
organizacionais que precisavam de ser administrados e passaram a ser vistas como seres
inteligentes e proativos, capazes de desenvolver responsabilidades, iniciativas, criatividade,
dotadas de habilidades e de conhecimentos; esta € a nova concepg¢do do mundo globalizado.
As pessoas sédo a riqueza do hoje e do amanha!

2.9.1 Zantia Criativa, Inovadora e Humana

A Zantia partilha de um ambiente organizacional agradavel, moderno e pouco
burocratizado, tendo ja despertado para a importancia da inovacao e criativade.
Recentemente os programas de Criatividade tém-se vindo a revelar na Zantia
decorrente da nova Gestdo de Recursos Humanos que esta adoptou e que passa por tornar as
pessoas e a empresa mais criativa. Esta empresa quer estar a frente da concorréncia e
melhorar continuamente o clima organizacional. Em seguida nomeiam-se alguns

acontecimentos implementados pelo Departamento de Recursos Humanos na organizacao:

Servicos

RU

o Disponibilizacdo a todos os colaboradores de um servico de apoio ligado ao
preenchimento da declaracdo de IRS.

D A politica mais importante da Zantia é investir e apostar nos colaboradores. A empresa
oferece a oportunidade de desenvolvimento e socializacdo através da formacdo para a
obtencdo do sucesso pessoal; em contrapartida, o colaborador é incentivado a melhorar o seu
desempenho perante os clientes e potenciais fornecedores gerando lucros a empresa como
consequéncia.

D O sistemas de recompensas € a remuneracdo diferenciada ndo é mais do que outra

medida que tem o objectivo de estimular a Inovagdo de uma maneira continua e permanente.
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Desenvolver e estimular a criatividade

,

o Recentemente a Zantia instalou uma caixa de sugestdes com o objectivo de receber o
feed-back por parte dos colaboradores sobre politicas de melhoria e a0 mesmo tempo
incentivando a sua criatividade e o interesse em participar na vida da empresa, como € uma
medida recente estas ainda ndo aderiram tanto quanto se pretende, neste sentido o DRH pds
em pratica um incentivo que se baseia em retribuir de alguma forma a melhor sugestdo do
més esperando-se que as pessoas oferecam realmente boas sugestdes e com o tempo normal

de habituagao tenham a consciéncia da importancia destas para as praticas da Empresa.

A

R “ldeias em accdo” foi uma iniciativa para dar voz a todos os colaboradores na seleccao
de um nome para o Jornal criado recentemente;apés o feed-back de varios nomes chegou-se a
designagdo de “My Zantia”. Neste mote tive a possibilidade de cooperar na elaboracdo da
segunda edicao deste Jornal interno.

O jornal interno é um excelente meio de comunicacdo com os colaboradores, sendo
um instrumento dinamico que contém informacoes de relevancia acerca da empresa,

fotografias de acontecimentos, informagoes didacticas-educativas etc.

,

o “Valores da Zantia” foi mais uma iniciativa que tendeu estimular a criatividade dos
colaboradores para que estes retratassem por fotografia 0 que percepcionavam acerca da
realidade e valores da Empresa; as fotografias foram expostas no placard informativo e cada
colaborador votava nas 3 melhores fotografias (ndo podendo votar na sua), as cinco melhores
recebiam um prémio atractivo. A data dos resultados coincidiu com a minha entrada na Zantia
tendo a tarefa de analisar toda a votagdo para encontrar as 5 melhores fotografias e comunicar

aos colaboradores os dos resultados®®.

% Anexo H

Janeiro de 2013 Pégina 43




Relatério De Estagio

Campanhas de solidariedade

\!
a,

o Campanha “Desperte para um novo sorriso” em que na compra de 1 caldeira ou 1 ar
condicionado Zantia, 10 euros revertiam a favor da associa¢do sol, uma associacdo de apoio
as criancas infectadas pelo virus da sida.

RU

o Campanha “O Cantinho dos animais”. Actualmente o numero de animais
abandonados tem vindo a aumentar e esta realidade tem afectado a organizacdo em causa,
neste sentido a Zantia pediu a todos os colaboradores para ajudarem, podendo tornarem-se
socios, adoptar um animal ou dar donativos sob a forma de racdo alimentar. Coube-me a mim

atarefa de proceder a elaboracdo® e divulgagéo desta accao.

n,

o Campanha “Conquiste um sorriso”.Foi lancado o desafio a todos os colaboradores
para “apadrinharem” uma criang¢a, oferecendo um presente com base nas necessidades
previamente disgnosticadas pelo CAT e levando-lhes um sorriso. No fim do Almoco de Natal
da Zantia todos os colaboradores,inclusive eu, que se sensibilizaram com esta causa rumaram
a instituicdo presenteando a(s) crianca(s) por quem se tinham responsabilizado.Foi visivel
uma grande mobilizacdo em torno desta campanha, angariaram-se imensos presentes
incluindo quatro cadeirinhas de bébé. Todos os colaboradores sairam de 1a reconfortados com
o sorriso daquelas criancas felizes por tal momento.**

9 A iniciativa “Escola electrdo” decorreu no &mbito da sua 3? edigdo e a Zantia
associou-se a Escola Profissional Mariana Seixas com o intuito de os seus colaboradores
cooperarem para a responsabilidade ambiental reciclando todos os residuos eléctricos que tem
em casa (computadores, impressoras, fotocopiadoras, maquinas de lavar roupa, televisoes,
pequenos electrodomésticos, lampadas, pilhas, acumuladores, etc.). colocando-0os num

contentor disponivel no exterior frente ao armazém?.

2 Anexo |
2L Anexo J
22 Anexo L
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Eventos

,

o Pic-nic Zantia com sessdo tematica “lIlha Magica para a ciéncia” no ano internacional
da biodeversidade (2010). Foi um dia pautado por grande animacao e pedagogia onde através
desta actividade, colaboradores e respectivos filhos usufruiram de actividades interactivas e
divertidas, com a oportunidade de aprender mais sobre a preservacao da diversidade biologica

bem como fomentar atitudes que contribuam para ajudar o planeta.

o Passeio de BTT com lanche incluido.

n,

o Concurso de energais renovaveis na “Feira de S. Mateus” 2010; A Zantia pretendeu
com este concursos reforcar os seus valores de marca, responsabilidade social e amiga do
ambiente. Ficaram habilitados para o sorteio, todos os visitantes da Feira munidos de um
cupao preenchido e colocado dentro de uma tambola que foi aberta perante o representante do
Governo Civil e retirado aleatoriamente. O premiado levou para casa 1 Kit Zantia Solar Gold
TS300L, composto por 2 paneis solares Zantia Gold, 1 Acumulador 300L solar, 1 estrutura de
telhado, 1 Aro D.600 para acumulador, 2 Ligadora Compressdo bicone 22, 1 Valvula de de
retencdo mola %, 1 valvula redutora de pressdo, 1 valvula de seguranga, 5L
anticongelante;este Kit garante produzir 4guas quentes sanitarias para um agragado familiar
composto no maximo de 5 pessoas. O Kit permite poupar cerca de 70% na factura da energia.

an

o Almoco de Natal 2010 no Hotel Principe Perfeito em Viseu; este almoco foi oferecido
pela Zantia a todos os colaboradores e familiares num dia em que a animagdo foi uma
constante, o espirito de equipa e unido foi perceptivel desde o inicio da Festa até ao fim, a
azafama e alegria uma constante. A animacdo musical, Karaoke, animacdo infantil com
pinturas faciais, modelagem de bal6es e bonecas coloriram a festa. A Zantia presenteou ainda
a cada colaborador um cabaz recheado de produtos regionais®. Fui presenteada através de um
sorteio com um Voucher de uma noite oferecido pelo gentilmente pelo Hotel Principe
Perfeito. Agradeco aqui o convite por parte da Zantia para estar presente,foi o culminar de 3

meses recheados de expériencias positivas!

2 Anexo M
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Promocao da salide

,

o Na realidade actual, o ambiente de trabalho caracteriza-se por stress, competitividade e
consequentemente por um grande desgaste fisico e emocional dos colaboradores, sdo estes 0s
tempos que correm, ndo vale a pena ignora-lo. Torna-se assim necessario investir na salde
fisica e emocional. A fruta fresca disponivel para consumo interno aparece como uma
solucdo rapida e eficaz, mas sobretudo uma forma agradavel e positiva, de promover a salde e
bem promovendo os bons habitos alimentares.

Esta iniciativa foi implementada durante 0 meu estagio e pode assistir a satisfacdo dos

colaboradores pela disponibilidade da empresa promover esta iniciativa.

2.10 Branding RH - Estudos Organizacionais

No ano de 2010 surgiu o0 Convite da “Heidrick & Struggles” direccionado a Zantia que
visa a participagdo no ‘“Prémio Exceléncia no Trabalho 2010/11” que antes tinha a
designa¢do “Melhores Empresas para Trabalhar”. Para tal procedeu-se devidamente a
comunicacéo a todos os colaboradores de informacéo sobre o estudo.Solicitou-se o respectivo
contributo, através do preenchimeneto de um inquerito acerca da sua percepcdo sobre a
empresa cedido pela “Heidrick & Struggles”. Também um inquérito com outro contedo
recebeu o director Geral para responder. Este estudo é uma mais-valia porque a Zantia poder-
se-a destacar pelo prestigio caso seja reconhecida como uma das empresas de “Exceléncia no
Trabalho em Portugal” e além disso obtém mesmo que ndo seja reconhecida como tal, um
diagnostico externo acerca da organizacao. Estes procedimentos foram desenvolvidos durante

0 meu estagio podendo com imensa satisfacdo contribuir para a preparacdo do estudo.

Janeiro de 2013 Pagina 46



Relatério De Estagio

|24

2.11 Responsabilidade Socia

A norma internacional SA 8000 é uma norma cuja implementacdao € de cariz voluntéario

e que permite a verificacdo do Sistema de Gestdo da Responsabilidade
Social. Esta norma € composta por oito requisitos:

=% A ndo utilizacio de Trabalho Infantil e de Trabalho Forgado;
= As condicOes de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;
« A Liberdade de Associagdo e Direito a Negociacdo Colectiva;
« A ndo Discriminagao;
= As Préticas Disciplinares;
« Respeito pelo Horario de Trabalho;
« Normas de Remuneragéo

= Sistema de Gestao.

A responsabilidade social tem sido promovida principalmente por um conjunto de
grandes empresas ou multinacionais, apesar de a responsabilidade social ser pertinente para
todos os tipos de empresas em todos os sectores de actividade, desde as PME as
multinacionais. A sua aplicacdo generalizada pelas PME, incluindo as microempresas, € de
importancia capital, uma vez que elas sdo os maiores contribuintes para a economia e 0
emprego. Se bem que inimeras PME, e aqui incido a Zantia, assumam ja a sua
responsabilidade social, designadamente através de um empenho a nivel local e esporadico,
onde a prossecucdo das iniciativas de sensibilizacdo e de apoio a difusdo de boas préaticas
podera contribuir para uma maior divulgacdo do conceito. No entanto  ser  socialmente
responsavel ndo se restringe a préaticas esporadicas, ndo planeadas e sem or¢camento, implica ir
mais além através de um “maior” investimento em capital humano, num planeamento anual
com orcamento e calendarizacdo definido respeitante ao ambiente, as relacdes com outras
partes interessadas e comunidade em geral. A experiéncia adquirida com estas préaticas
empresariais ambientalmente e socialmente responsaveis sugere que ir para além do simples

cumprimento da lei pode aumentar a competitividade de uma empresa.

** Livro Verde, Comissao das Comunidades Europeias, Bruxelas 2001
Portal da Empresa
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Sdo vérios os factores que motivam a evolucdo das empresas, no sentido da
responsabilidade social e que se traduz em efeitos directos e indirectos:
D Novas preocupacdes e expectativas dos cidaddos, consumidores, autoridades publicas
e investidores num contexto de globalizacdo e de mutacédo industrial em larga escala;
- Critérios sociais que possuem uma influéncia crescente sobre as decisfes individuais
ou institucionais de investimento, tanto na qualidade de consumidores como de investidores;

/3

o A preocupacdo crescente face aos danos provocados no meio ambiente pelas

A

actividades econémicas;

o Melhor ambiente de trabalho, levando a um maior empenhamento e uma maior

produtividade das pessoas.

Como ja foi supramencionado ser socialmente responsavel ndo se restringe a
préticas esporadicas, ndo planeadas no entanto a Zantia tem obtido bons resultados em termos
sociais e ecoldgicos indicando que estas actividades podem resultar num desempenho,
crescimento e capacidade de gerar lucros; portanto um dos objectivos do DRH para o ano de
2011¢ investir na Bolsa de Valores Sociais onde se pode aplicar com seguranga, as verbas de
Responsabilidade Social e de apoio solidario em Organizacdes da Sociedade Civil capazes de
devolver esse investimento social na forma de lucro social. Esta parceria além de ter garantida
a canalizag@o de 100% dos recursos para a Organizacao Social cotada que escolher, a empresa
contara também com o processo de monitorizacdo da utilizacdo do donativo e 0s respectivos
relatorios de resultados e impactos sociais produzidos pela equipa da BVS e adicionalmente a
Zantia, passara, a ter direito a exibir o selo de "Investidora Social na BVS" nos seus materiais
de divulgacdo, tera destaque no site da BVS e podera ainda contar com a assessoria da Bolsa
de Valores Sociais para criar campanhas especiais de mobilizacdo interna, voluntariado,
marketing social e outras que vdo ao encontro dos seus objectivos de sensibilizacdo de

colaboradores e de imagem junto dos seus stakeholders.
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3. Sugestdes de Melhoria

,

o Melhorar o acolhimento dos clientes aquando a sua vinda as instalagdes da Zantia;
Pressup@e-se que os clientes conhecam a visdo e missao da empresa e que a percebam
aquando a sua vinda, apresentacao da empresa através de um video.

\l/
A,

o Sinalizar os espacos internos indicado a sala de reunides, sala de formacdo, bar e wc;
D Sinalizar de uma forma mais apelativa o espaco exterior com o logétipo da Zantia;

O marketing € um instrumento poderoso na sobrevivéncia das organiza¢@es portanto
devera dar-se saliéncia a apresentacdo do espaco onde esté inserida a organizacao.
D Acreditacdo da Zantia como entidade formadora com o objectivo de melhorar a
carteira de servicos;

E de prever que em 2011 a formacéo certificada se passe a entender como a formacéo
desenvolvida por entidade formadora certificada para o efeito, sendo que as entidades
empregadoras deixardo de poder certificar a formacdo profissional desenvolvida

internamente.

%

. Terminar a loja de venda ao publico que contem a exposi¢do dos produtos e acaba por
ser uma sala de visita a quem vem & Zantia.
D Desenvolver recompensas intrinsecas;

As recompensas intrinsecas visam o0 reconhecimento e 0 envolvimento dos
colaboradores na defini¢cdo do rumo da organizacdo. Para tal € necessario desenvolver estas
recompensas podendo-se incluir nos quadros informativos dos espacos fisicos comuns da
organizagdo mencdes honrosas aos comerciais respeitante aos melhores desempenhos; outra
sugestdo é organizar eventos para premiar os melhores perante a restante organizagdo (ex:

oferta de um jantar ou encontro anual com os melhores colaboradores do ano)
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\l/
e,

« Definir planos de carreira;

A gestdo de carreiras tem assumido nos ultimos anos um papel cada vez mais
importante na gestdo de recursos humanos, as pessoas passam grande parte do seu tempo no
local de trabalho, razdo pela qual a carreira assume um papel central e determinante da sua
qualidade de vida. O movimento de carreira horizontal é o mais adquado na Zantia, na medida
em que as pessoas a0 moverem-se provoca-se alteracdes no contetdo do seu trabalho e na
forma como o realizam(este tipo de movimento ja ocorreu no entanto deveria ocorrer com
mais frequencia).

Esta modificacdo passa por extinguir o modelo mais ou menos talyloristico:
decomposicéo do trabalho, realizacdo de tarefas simples,elementares e repetitivas, modelo que
persiste em sobreviver nas empresas portuguesas mas que se encontra completamente
desajustado para enfrentar o conjuntura actual.

- Criar um plano Continuo na arrumagao do armazem;

E da responsabilidade dos colaboradores que estio no armazém manterem o espaco
limpo e arrumado com todos os artigos empilhados da melhor maneira.Nota-se visivelmente
uma melhoria neste sentido apesar de ainda ser necessario mais algum trabalho de

sensibilizag&o.

9 Apostar na Certificacdo 1SO 9000;

Em 1351 no livro Quality Control, Armand V. Feigenbaun disse que “A qualidade,
que era um trabalho de toda a gente, acabava sendo um trabalho de ninguém”, por causa
disso, em 1951, defendeu a ideia de que as empresas deveriam criar um departamento para
cuidar exclusivamente da qualidade, tendo como principal funcdo preparar e ajudar a
administrar o programa de qualidade, portanto, parafraseando diversos autores, o papel do
departamento da qualidade passa por garantir a satisfacdo do cliente e, a0 mesmo tempo,
garantir os interesses econdmicos da empresa; assim sendo a Zantia ndo pode passar alheia a
esta realidade e se quer competir com empresas concorrentes, € imprescindivel que se inicie a
concepcao, criagdo, implementacao e certificacdo de um Sistema da Qualidade, conforme um

Modelo de Garantia da Qualidade adequado & empresa.
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& Coaching;
Sempre que uma nova pessoa entra na Zantia esta deveria ligar-se a um tutor do

departamento em que se ira inserir, representando o ponto de ligacdo com a organizacgéo e

teria como principal objectivo tratar sua integracdo acompanhando-a e orientando-a nas suas

funcoes.
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Reflexao Final

O estégio curricular é sem davida uma componente fundamental da Licenciatura pois
permite colocar em pratica todos os conhecimentos adquiridos de uma forma teorica por um
lado e conhecer a realidade profissional por outro; como tal procurei tirar 0 maximo partido
desta oportunidade, através da diversificacdo das actividades desempenhadas que sé foi
possivel através do apoio e acompanhamento da Dr.2 Cristina Nogueira.

Os meus desejos e objectivos depositados na realizacdo do estagio foram sem duvida
superados! Ao longo do estagio verifiquei que o0 DRH da Zantia é claramente um agente de
mudanga, influenciando positivamente o comportamento dos colaboradores, ndo atraves de
um exercicio de autoridade e poder, mas através da constru¢do de uma rede de confianca.
Neste Gltimo ano, o processo de mudanca na Zantia ao nivel da Gestdo de Recursos Humanos
tem sido continuo. Desencadeando muitas vezes alguma resisténcia, no entanto, o
Departamento de Recursos Humanos implementa varias tacticas para contornar tal efeito
recorrendo & comunicacao, a participacao e ao apoio.

Gere ainda a implementacédo das alteragcbes que ocorrem na organizacdo procurando
reduzir os efeitos negativos e resisténcia que a mudanca possa implicar; desempenha
conjuntamente o papel estratégico alinhando as praticas de Recursos Humanos com a
estratégia de negocio, executando muitas da vezes a propria estratégia, funciona igualmente
como mediador ouvindo e respondendo aos colaboradores encontrando a melhor maneira de

alinhar os interesses da organizacdo com os dos colaboradores.

o,

o O meu estdgio na Zantia cinge-se a seguinte expressdo “ Um optimo lugar para
trabalhar é aquele em que se confia nas pessoas para as quais se trabalha, se tem orgulho do

que se faz e se gosta das pessoas com que se trabalha”!
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Anexo A (Formulario de Faltas)
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e =zamnTia

solugdes em climatizagcao

Formulario de comunicacédo de faltas

Nome do colaborador:

Departamento:

Comunica que pretende faltar de / / - / /

Periodo da Manha I:I Tarde I:I das: as .
Comunica que faltou de / / - / /

Periodo da Manha I:I Tarde I:I das: as .
Para descontar em Férias: Sim I:I N&o I:I

Justificada:____Injustificada:
Entrega de documento de justificagdo: Sim |:| Nao |:|

MOTIVOS
|:| Consulta Médica

[ ] Motivos pessoais
|:| Para cumprimento de obrigacdes Legais

I:l Para prestacao de provas em estabelecimento de Ensino

|:| Outros:

Com conhecimento e autorizagdo do Chefe de Departamento:

Data de entrega ao DRH: / /
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Anexo B (Checklist do armazem)
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\V/
‘\\‘:‘ _—C | i [ | solucdes em climatizacao
Secgao ‘ ARMAZEM
Verificagao ‘ Semanal
DATA: l
CHECKLIST Més
SEMANAS
[ (]
0 3 g,
ug & o
. ~ ol o o
Dimensoes em 5 B
Avaliacao T g
g 5
©
=
G
.
©
(]
=
Arrumacao dos corredores 0,2
Arrumacao adequada nas prateleiras 0,15
Acondicionamento adequado dos produtos 0,10
Saidas de emergéncia desobstruidas 0,1
Extintores no local apropriado 0,05
Uso dos EPIs 0,10
Tratamento adequado de lixo e residuos 0,1
Limpeza geral do armazém 0,2
Média Final
ponderacao Prémio- Nota
600 E. Qualitativa
100% 4 Muito Bom
75% 3 Bom
50% 2 Suficiente
25% 1 Insuficiente

Responsavel pela
verificagao:

Departamento:
RH
R ——
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Anexo C Registo de Acidente de Trabalho
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DADOS DO EMPREGADOR

Empresa:
Actividade:
C.AE.:
Morada:
Contacto:

DADOS DO SINISTRADO
Nome: Categoria profissional:
Morada:

Secgdo:

Estado Civil: Data de admissdo ao servigo:
Sexo: Numero:

Data de Nascimento:

Companbhia de seguros:

Situagdo Profissional: Efectivo [ | Contratado [_] Horario de Trabalho: De : as
Horario de Trabalho: Normal [_] Turnos [_]
DADOS DA ACTIVIDADE PROFISSIONAL
A actividade exp0e o trabalhador a riscos profissionais ? Sim [_] N3o[_]
Sofreu algum acidente de trabalho anteriormente? Sim [_] Nzo [_]
Se Sim, Qual? Em que data: / /
Teve algum tipo de formacgéao especifica? sim [] Nio [ ]
Se Sim Qual?
DADOS DO ACIDENTE
Data: / / Hora:
Periodo Normal do Trabalho: |:| Horas Extraordinarias: |:|
Quantos sinistrados no acidente:
Testemunhas:
Local do acidente: Onde:
[_] Domicilio =Trabalho [_] Trabalho = Domicilio
|:| Fora da empresa |:|Dentro da empresa
[ ] outro - Qual:
Descrigdo sumaria do acidente:
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Medidas de prevengao adoptadas:

Destino do sinistrado:

Data:_/_/_;as__: ;[ ] Hospital

[] Posto médico

Causa do acidente

Contacto com substancias nocivas

Intoxicagao

Queda em altura

Choque com objectos

Queda ao mesmo nivel

Movimento em falso

Queda de objectos

Soterramento

Atropelamento

Compressao por um objecto ou entre objectos

Capotamento

Contacto com temperaturas extremas

Colisdo de veiculos

Contacto com energia eléctrica

Esforgo fisico excessivo Outros
Tipo de lesao
Amputagdo Entorse Traumatismo
Asfixia Distensao Queimadura
Luxagdo Contusdo Electrocussdo
Esmagamento Fractura LesGes multiplas
Entorse Ferida/golpe Concussdo/Lesdes internas
Local das les6es
Cabeca, excepto olhos Olhos Tronco LocalizagGes multiplas
Membros superiores Ouvidos Bragos Outros
Maos Pés Pernas

Consequéncias do acidente

Passagem pela enfermaria

Sem auséncia/auséncia menor que 1 dia

Auséncia de 1 a 3 dias

Auséncia de 4 a 14 dias

Auséncia esperada de mais de 14 dias

Incapacidade temporaria absoluta

Incapacidade permanente _ %

Morte

Baixa médica

De__ / / a_ /[

Observagoes:

Assinatura:

Data:__ /[

Janeiro de 2013

Péagina 61




Relatério De Estagio

Anexo D (Formulario da Analise e Descri¢do de Funcdes)
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Processo de Recrutamento
Departamento
Local de trabalho
Cargo

Reporta a

Contrato [J Sem termo

[0 Termo Certo

[1 Termo Incerto

Descricdo Sumaria de Funcéo

Requisitos de experiéncia de trabalho

Requisitos de habilitagdes

REVISTO POR

N
o <=CMNTIO
climatizacéo
Tipo de posigéo: Horas 40 / semana
1 Tempo inteiro 1 Isencéo de

Tempo parcial horario

[ Estagiario [ Nao isento

Cargo DRH
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APROVADO POR Cargo DRH

DATA DE PUBLICAGAO
DO ANUNCIO / LOCAL

DATADE
CONTRATAGAO
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Anexo E (Perfil Psicoprofissional da Funcéo)
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PERFIL PSICOPROFISSIONAL

FUNGAO: Comercial

REQUISITOS BASICOS REQUISITOS PREFERENCIAIS

Competéncias Profissionais:

Competéncias técnicas —

Competéncias Interpessoais -

Caracteristicas Pessoais:
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Anexo F (Relatério da Entrevista)
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CANDIDATURA:
NOME:
DATA:

I PARTE — Acolhimento (5 bastante positiva / 1 bastante negativa)

Apresentacdo

Comportamento no contacto

Il PARTE — RECOLHA DE INFORMAGOES E INDICIOS RELATIVOS A:

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Percurso escolar

Percurso profissional

Conhecimentos de informatica

Experiencia profissional na area requerida

Conhecimentos Especificos 54 3 21

Conhecimentos especificos de Climatizagao

Formacdo na area comercial

Linguas ( Francés, Inglés)

CARACTERISTICAS PESSOAIS
Descreva-nos uma situa¢cdao em que teve que fazer prevalecer a sua opinidao sobre os seus colegas
Que caracteristicas aprecia mais / menos nos colegas de trabalho

Descreva um seu dia de trabalho normal?
Decompde de imediato as tarefas ao longo do dia ou é confuso?
Perde-se em pormenores? E confuso, ndo se cala?

Vai directo ao essencial?

Janeiro de 2013 P4gina 68



Relatério De Estagio

Capacidade de andlise

Capacidade de sintese

Concretizagdao

Criatividade

Planeamento

Resolugdo de problemas

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDADE

Organizagao

Sentido de responsabilidade

Bom controlo emocional

Persisténcia

Iniciativa

Ambicso

Autonomia

Optimismo

Comunicagao

[l PARTE — IDENTIFICAGAO DAS MOTIVAGOES PROFISSIONAIS DO CANDIDATO

Porque se candidatou a este emprego?
Qual a profissdo dos seus sonhos?

Quais os objectivos profissionais a curto e a médio prazo?

Motivac¢des

Obs:
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Anexo G (Ficha de Avaliacao ao Novo Colaborador)
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R\L/3

o =1 T IC

solucdes em climatizacao

FICHA- Integracao

ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO NOVO COLABORADOR

Nome:

Funcao :

Departamento :

Assinale com um X o grau correspondente a cada factor

Conhecimentos especificos | Ndo satisfaz | Satisfaz Satisfaz Satisfaz muito

drea climatizagdo Pouco

Tabela Zantia

Integracdo na drea de

negocio

Conhecimentos técnicos

Caracteristicas pessoais Ndo satisfaz | Satisfaz Satisfaz Satisfaz muito
Pouco

Iniciativa

Autonomia

Criatividade

Comunicagao

Persisténcia

Resolugdo de problemas

Competéncias na area Ndo satisfaz | Satisfaz Satisfaz Satisfaz muito

comercial Pouco

Técnicas de vendas

Orientagdo para o cliente

Capacidade de negociac¢ao

Orientagdo para objectivos
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R\L/3

o =1 T IC

solugcdes em climatizacao

Expectativas relativas a superacdo dos aspectos menos positivos

Especifique os aspectos menos positivos da avaliacdo que resultou do periodo de Formacao

Inicial aspectos que considera superaveis através de formacéo ou experiéncia adquirida em

contexto de trabalho e aqueles estruturais de caracteristicas pessoais Superaveis:

N&o superaveis:

Avalia¢do Global: Pontos fortes /Pontos fracos

Data:

Assinatura do responsavel pela Formacdo Inicial:
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Anexo H (Valores da Zantia Capturados em Fotografia)
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folo 6 - RIGOR E ORJECTIVIDADE foko 7 - PREOCUPACAO COM A INOVACAO folo 8- PERSPICACIA

E DESENVOLVIMENTO

foko 19 - O PRINCIPIO DO PRESENTE #1020 - ESPIRITO DE VENCEDOR

CONCURSD FOTOGRAFIA

“Os valores organizacionais capturados por uma objectiva™

Vote nas 3 melhores Fotos,
Enviea suarespostaatravés de Email (drh@zantia.com)

ouatravés do Telefoneinterno | ext. 122)

*nota: o sutor no poderd vokar nas suss proprias fotos
foko 13 - ESPIRTIO DE EQUIPA folo 14 - TRANSPARENCIA fok 15 - ENCA PROFISSIONAL folo 16 - EXCELENCIA

4° Lugar 3°Lugar 2°Lugar

Crescimento sustentavel Crescimento sustentavel Inovacao Trabalho de equipa

1° Lugar Prémios:

1° Voucher estadia de charme/ 2 pessoas
2° Experiencia “refugio a dois ou adrenalina”
3° Leitor M4 Sony

4% Cartao Fnac

5° Cheque oferta de “perfumes e companhia”
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Anexo | (O Cantinho dos Animais)
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Campanha

“ O Cantinho dos animais”

O “Cantinho dos Animais em Viseu” € uma organizagao sem fins
lucrativos que se destina a recolher caes e gatos abandonados

facultando-lhes tratamento, alimentag limpeza; no entanto o nimero

de animais abandonados jor e esta realidade tem

afectado a organizacao e 0 pedimos a colaboracéo
de todos para ajudar est pode ocorrer de diversas

maneiras:

v' Pode directamente tornar-se socio da organizacao;
v' Adoptar um animal proporcionando-lhes um novo lar;
v Dar donativos sob forma de racao alimentar podendo colocar o

seu contributo numa caixa disponivel no bar para esse fim;

Estes animais necessitam de amor e carinho!

Necessitam de nos!

Morada: Rio de Loba (junto ao centro Hipico)
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Anexo J (Conquiste um Sorriso)
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Conquiste um SORRISO

O CAT é um centro de acolhimento temporario para criancas em risco, este centro acolhe 22 criangas
temporariamente dos 0 as 7 anos. Todos juntos podemos melhorar as condigées destes meninos.
Langamos o desafio a todos vos:

Apadrinhar uma crianga nesta época festiva, oferega uma prenda e traga consigo um SORRISO!

Dia 11 de Dezembro no final do almogo convivio partimos para a instituicdo com o intuito de cada um
de nos entregar pessoalmente o presente ao seu “afilhado”.

As prendas deverao ser deixadas na arvore devidamente identificadas (De:_ Para:_) até o dia 10 de
Dezembro.

Caso esteja ausente do almogo o Dep. Marketing e o Dep. Recursos Humanos, disponibilizam-se

para fazer a entrega das prendas

Ganchos
Filmes Infantis Elasticos
Fitas
Caixinhas d Bandoletes
musica

Brinquedos

Sapatinhos de
menina e

Pijamas e

Casacos de Babetes

Colheres de
Papa
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Anexo L (Escola Electréo)
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No ambito da 32 edicado da iniciativa “Escola Electrao” promovida pela
Amb3E que se destina ao correcto encaminhamento dos Residuos
Eléctricos e Electronicos promovendo a defesa do nosso planeta, a
Zantia associou-se a Escola Profissional Mariana Seixas com o intuito
de os seus colaboradores cooperarem para a responsabilidade
ambiental reciclando todos os residuos eléctricos que tem em casa
(computadores, impressoras, fotocopiadoras, maquinas de lavar roupa,
televisdes, pequenos electrodomésticos, lampadas, pilhas,

acumuladores, etc.).

Contamos com a sua Participacéo, para tal coloque todos os residuos

num contentor disponivel no exterior frente ao armazém.

No ano de 2009/2010 recolheram-se 1605 Toneladas, e este ano?

AQUI, O AMBIENTE
E OUTRA HISTORIA.

w

oo, st

Para mais informagdes contactar DRH
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Anexo M (Almoco Natal Zantia)
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