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Plano do Estagio Curricular

O presente estagio realizou-se com a finalidade de testar e tentar colocar em prética o
maximo de conteldos apreendidos no decorrer do curso de Gestdo de Recursos
Humanos na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da

Guarda.

O mesmo decorreu na cidade de Castelo Branco, mais propriamente na Zona Industrial

na empresa Delphi Automative Systems.

O plano de estagio é um documento que pretende dar a conhecer todo o trabalho que se
ira desenvolver no decorrer do estdgio. No entanto, nem sempre todas as tarefas e
funcbes propostas se cumprem detalhadamente, ha gjustamentos ao quotidiano que

explicam esses desvios.

No meu caso, o plano foi elaborado pelo meu tutor, Dr. Paulo Coelho com o objectivo
de me proporcionar o maximo de conhecimentos e competéncias profissionais, em
contexto real de trabalho:

Tarefas delineadas para o estagio:

¢ Recrutamento e seleccéo;

e Legislagdo Laboral,;

e Absentismo;

e LeisdeHigiene e Seguranca no Trabal ho;

e Aplicacéo de Préticas de Seguranca no Trabalho

e Préaticas de Formagao -auxilio na preparacéo de manuais de formacéo;
e Avadliacdo de Desempenho;

e Redlizagdo de Contratos de Trabal ho;

e Elaboracdo de Relatérios Anuais;
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Resumo do Trabalho Desenvolvido

O trabalho em causa tem como fundamento a clarificacdo de dois meses e meio de
estdgio curricular realizado na Delphi. Recebi integramente toda a informacéo
planeada, no entanto, no que diz respeito & prética das fungdes em alguns casos ficaram

um pouco aquém do planeado.
Assim, as tarefas desenvolvidas foram:

e Recrutamento e Selecgéo,

e Absentismo;

e Leise préticas de Higiene e Seguranca no trabal ho;
e Avaliacéo de Desempenho;

e Auxilio napreparacdo de manuais de formacao;

Todas as actividades em que participei activa e passivamente durante o estagio foram
completamente enriquecedoras, tanto para a minha vida profissional, como para a vida
pessoal, pois apreendi muitos procedimentos, regras e condutas;, ensinou-me mais
acerca das relagdes pessoais e ainda me tornou mais activa e desinibida. Assim, na
globalidade esta experiéncia foi gratificante, ndo sO por todas as tarefas estarem
integradas em praticas de Recursos Humanos, mas também por todos os saberes

adquiridos.

Palavras-Chave:
Recursos Humanos numa Organizacao;

Comunicaggo Interna.
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|ntroducéo

O curso de Gestéo de Recursos Humanos leccionado no Instituto Politécnico da Guarda
divide-se por dois momentos de formagdo. A parte curricular composta por diversas
disciplinas, que englobam tematicas que, efectivamente, nos fornecem as bases para
uma boa prética laboral; e a vertente pratica com a duracéo de 400 horas que tem como

intuito a preparacdo e o conhecimento real do meio laboral.

Neste sentido e para concluir a segunda parte, 0 estagio curricular, escolhi a empresa
Delphi.

Factores como a proximidade geogréfica e o reconhecimento no mercado influenciaram
nitidamente a minha escolha da empresa. Neste sentido, procurei as melhores empresas
da érea. A Delphi para aém de apresentar crescentes resultados € uma empresa que
trabalha num contexto multinacional 0 que me poderia proporcionar conhecimentos
mais abrangentes. Perante tais factos tive toda a certeza que o estggio final iria ser

francamente enriquecedor, caso contrario jamais valeria a penafazé-lo nesta empresa.

As minhas expectativas em relacdo a Del phi foram um pouco ambiciosas pois na fase de
conclusdo do curso, momento em estamos aptos para realizar um estégio curricular
temos “sede’ de aprender, complementar, melhorar e adquirir conhecimentos. Assim, ao
longo dos dois meses e meio pude desenvolver competéncias que foram aprendidas
desde o primeiro ano. Muitas vezes julgamos essas competéncias pouco importantes,
mas quando se trabalha num contexto multinacional todas sdo consideradas como uma

maisvalia.

Todo o trabalho desenvolvido serviu claramente para conhecer como se trabalha sob

stress e com a urgéncia de se cumprirem os prazos.

O presente relatorio, que integra o plano de estudo da licenciatura, € constituido por dois
capitulos. No primeiro capitulo, identifica-se a organizacdo acolhedora deste estagio.
Inicialmente fago uma abordagem histérica sobre a Delphi. Apresento métodos e

produtos, assim como o0 Seu valor e missao.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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No capitulo I1, relativo ao estégio, descrevo sucintamente os objectivos deste periodo de
tempo passado na Delphi. Assim, irei expor todas as actividades que tive oportunidade
de participar durante o estagio curricular. Contudo, ndo ira ser fécil clarificar todo o

conhecimento adquirido e todas as experiéncias vividas.
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Capitulo | — A empresa Delphi Automative Sytems

1. Identificacdo da Empresa

Denominacédo Social: Delphi Automative Systems — Portugal, SA

Sigla: DELPHI

Caracterizacao Juridica: Sociedade Anénima

NIF: 502687843

Constituicao: 1988

Conservatoria: Registada na conservatéria de Registo Comercial de Lisboa
Capital Social: € 10.973.953.74

CAE n.: 34300

Actividade Principal: Fabrico Vendas e Comercializagdo de Componentes, Pecas,

Sistemas e Acessorios de qualquer tipo paraa Indistria Automovel
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2. Delphi no Mundo

A década de 80, a nivel empresarial foi marcada por uma estratégia de ascensdo,
decorrente do crescimento registado nas economias e, anda, de um aumento,
efectivamente notével no que diz respeito a introducdo de novas tecnologias, o que por

consequénciatornou os clientes mais exigentes.

Foi neste cenério que, em 20 de Janeiro de 1981, a Delphi se instalou em Portugal, no
Linh6 com o objectivo de fornecer a fabrica da Genera Motors — Espanha. Hoje €, no
nosso pais, uma das principais empresas no sector automoével e uma das maiores
empregadoras.

No ano de 1988, na cidade de Castelo Branco, a primeira fabrica de cablagem inicia
actividade. Entretanto, a crescente expansao, levou a outras aguisi¢des, nomeadamente,
no ano de 1990, a fabrica de Guarda pertencente a Renault Portuguesa.

Em 1995, a Packard Electric Systems tornou-se membro da Delphi Automative
Systems, que se tinha formado recentemente. Durante 0 ano de 1996 a sua denominacéo
social de Cablesa Industria de Componentes Eléctricos, S.A. mudou para Delphi-
Packard, Sistemas Eléctricos, SA..

Em 1999 a Delphi Automative Systems deixa de estar integrada na GM (General
Motors) e tornase numa entidade legal sob a designacdo de Delphi Automative
Systems Corporation. No ano de 2000, a empresa aterou novamente a sua denominacéo
para Delphi Automative Systems, Portugal.

A casa mae da Delphi esta sedeada em Troy no Michigan, EUA, na Europa, Asia e
América do Sul possui ainda sedes regionais. E formada por sete divisies globais, que
fornecem sistemas, subsistemas, modulos e componentes a fabricantes de automoveis
em todo 0 mundo. Com aproximadamente 17.1000 funcionarios a operar nas cerca de
170 fébricas de propriedade total da empresa, em todo 0 mundo, possui ainda um total
de 53 servicos ao Cliente e Pontos de Venda, 34 centros técnicos em mais de 37 paises

nos cinco continentes. (Valores relativos ao ano de 2006).

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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A Delphi Automative Systems, Portugal faz parte da Delphi Packard Electric Systems —
Europe, divisdo da DELPHI COPORATION, a maior empresa industrial do mundo no
sector de componentes para a industria automovel. E neste sentido, consegue fornecer
praticamente todos os grandes sistemas de veiculos, e esta numa posicdo melhor que
qualquer outra empresa, para desenvolver solugGes abrangentes para as complexas
necessidades dos clientes.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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2.1 O Sistema GQS (Global Quality System)

A Delphi, tem implementado um Sistema de Qualidade Total, para obtencdo de
produtos e servicos de qualidade, através de um conjunto de tarefas reconhecidas pelos
seus clientes, com vista a sua satisfacao.

O conceito de Sistema de Qualidade Total surgiu inicialmente na Delphi Packard
Electric Systems no final de 1992 baseado na | SO 9001.

A medida que as exigéncias relativas a certificagio de fornecedores foram crescendo e
desenvolvendo-se para outras normas de qualidade, o Sistema de Qualidade Global
evolui para um sistema de documentacdo com procedimentos e instrucdes de trabalho
de forma a responder aos requisitos das normas. Desde esta evolucéo de “qualidade”
para um Sistema Global de Negécios, todos os processos de negécios dentro da
organizacdo foram abrangidos e houve uma expansdo de modo a incluir a parte
ambiental e todas as normas automoéveis mundiais. Com este sistema a Delphi

estabeleceu a cultura, os valores, os comportamentos e a direc¢do de negdcio.
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2.2 Sistema de Producéo - Delphi Manufacturing System

O Sistema de Producdo da Delphi, DMS (Delphi Manufacturing System), sustenta-se
numa organizacdo “Lean”, baseada no principio de eliminacdo do desperdicio, o que
permite a optimizacdo do consumo de Recursos Naturais e a menor producdo de
residuos, contribuindo para um desenvolvimento mais sustentavel.

Este sistema suporta-se em seis elementos distintos de diferentes éreas, a saber:

Produto e fluxo, neste ponto define-se a relacdo que existe entre o ritmo das

encomendas do cliente e o ritmo de introducdo de matérias no sistema de producéo. Esta
relacéo é fundamentada com a capacidade de resposta da producéo com ata qualidade e
elevado valor;

Ambiente de trabalho e envolvimento dos colaboradores, com este eixo a Delphi

evidencia as pessoas dentro da organizacdo, visando a melhoria continua e o alcance de

objectivos comuns,

Finalmente, operacdo no posto de trabalho, qualidade, disponibilidade operaciona e
movimentos de matérias, sao 0s outros quatro elementos que fundamentam o DMS.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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221 “Lean”

“Lean” em portugués € magro. E magro quer dizer pouco abundante, a aplicacdo deste
termo no contexto empresarial significa pouco desperdicio, mais concretamente
eliminacéo de desperdicio.

Uma organizagéo “Lean” tem como objectivo reduzir ao maximo todos os desperdicios

para desenvolver produtos novos em oposi¢ao aos sistemas tradicionais de producéo de
em massa.

Paratal aorganizacdo “Lean” concebe:

e A prevencao do erro em vez da suarectificagao;
e Um elevado fluxo de producgdo integrado com stocks reduzidos,

e Uma organizacéo baseada no trabalho em equipa com operadores flexiveis e
com pouco pessoa indirecto.
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3. A Delphi de Castelo Branco

A Delphi Automative Systems, € uma empresa ligada ao sector automovel e € a Unica
em Portugal de cablagem.

A principal actividade da empresa é a producdo e posterior comercidizacdo de
componentes, pegas, sistemas e acessorios para aindustria do ramo automével.

A Delphi de Castelo Branco, tal como foi referido na seccéo 2, foi construidaem 1988 e
inaugurada pelo Prof. Cavaco Silva.

Fica situada na Zona Industrial proximo da saida sul paraa A23.

Actual mente ocupa uma &rea total de 12.300 m? e conta com 1283 colaboradores.

Na carteira de clientes da Delphi de Castelo Branco estdo marcas de renome, como a
Ferrari, Maserati, Land Rover e John Deer.

Fig. 1 Clientes Delphi
Fonte: Elaboracdo Prépria

A satisfacdo e a eficacia constituem metas para a Delphi, que se pretende afirmar pela
exceléncia, cumprindo, inequivocamente, com rigor, qualidade e um elevado valor todo
o tipo de encomenda. Os eminentes resultados ao nivel de seguranca, tém feito os seus

clientes premiarem-naindmeras vezes.

Importa referir que a Delphi €, a nivel mundial, a terceira empresa do sector, 100%
certificada pelas normas 1SO e por isso ja recebeu cerca de 298 prémios de qualidade e

exceléncia, inclusive 235 prémios foram atribuidos pelos seus clientes.
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A fébrica de Castelo Branco juntamente com o centro técnico situado no Lumiar
constitui a Delphi Packard Electric Systems em Portugal.

Esta constituicdo é responsavel pela coordenacdo MC3, em conjunto com Marrocos e
Botswana. Esta organizacdo por centros de producéo existe devido a grande dimenséo
da Delphi Packard Europa, sedeada em Wuppertal (Alemanha) e dispbe de algumas

fébricas em Africa, nomeadamente na Tunisia e também no Médio Oriente.

A globalizacdo, a deslocalizacdo e, mais recentemente, a crise econdmica e financeira
mundial levou ao desaparecimento de algumas fébricas associadas a Delphi,
nomeadamente a fébrica da Guarda. No entanto, em Portugal, podemos contar, ainda,
com a fébrica de Braga, onde se produzem auto radios e radios por satélite (Grunding);
a fébrica de Lumiar que funciona como centro técnico e a fébrica do Seixal onde

decorre a producéo Opel.

A Delphi de Castelo Branco encontra-se dividida em vérios departamentos de modo a

que o produto final seja produzido com o minimo nimero de erros. Tem-se o:

Plant Manager (Director) — O Plant Manager redliza todas as fungdes inerentes a
direccdo da empresa. Todas as tarefas e acgdes teréo que ser avaliadas pelo director,

para entéo terem um aval positivo ou negativo.

Departamento Manufacturing (Produgdo) — Este departamento é responsavel pela
preparacado do corte do fio, bem como da afectacdo de horas necessérias a concretizacao
do produto final. E neste departamento que também se controlam todas as horas em que,

ef ectivamente, a fabrica esta em modo de producéo.

Departamento de Quality (Qualidade) - Este é o departamento que se ocupa do
tratamento de todo o tipo de reclamagses.

Departamento Manufacturing Engineering (Engenharia) - A concepgéo das pecas, a
forma de produzir, a determinagdo do tempo das pessoas necessarias a respectiva
concretizagdo sdo0 competéncias deste departamento. O equipamento onde se ira

desenvolver o trabalho também é da responsabilidade da engenharia.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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Departamento Controlling (Controlo) - O departamento de Planeamento e Controlo de
Logistica, determina a quantidade de pecas que sd0 necess&rias para a satisfacdo do

cliente, e qual a quantidade de pecas que podera haver em stock.

Departamento de HMR (Recursos Humanos) — As tarefas, 0s processos e 0s
procedimentos dos Recursos Humanos néo deixam de ser, tdo ou mais importantes que
todas as outras areas. Na verdade é neste departamento que todas as accles que
envolvem pessoas sao controladas, desde o processo de recrutamento e seleccéo, ao
controlo de assiduidade e registo de pontualidade, passando pelo processamento de
salarios, entre outras, todos os procedimentos ligados a Higiene e Seguranca no

Trabalho. A comunicagdo interna da empresa € também aqui desenvolvida.

Departamento Financeiro — No sector financeiro efectua-se todo o tipo de pagamento
extra-salarial, ou sgja, adiantamento de consultas, entre outras situagdes que envolvam

questdes de facturagao.

Esta estrutura € fundamentada com a figura que se segue:

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
11



Relatorio de Estégio Curricular

Delphi Automative Systems

PORTUGAL MANAGING DIRECTOR

JORGE SANTOS

PLANT MANAGER

JORGE SANTOS

SECRETARY

MaHELANA
CARVALHAO

Manufacturing (Pré-confeccdo e Corte)

John Deere Business
Unit Leader

J.Fernandes

J.Morais/ P. Venancio

Produce

J. Morais

Gestao Financeira

J. Afonso

HRM

P. Coelho

Quality

M. Matela

PC&L (Planeamento e Controlo de
Logistica)

Manufacturing Engineering

V. Carvalho

Fig. 2 Organigrama da empresa

Fonte: Elaboracdo Prépria
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3.1 Projecto de Exceléncia

A Delphi definui o projecto de Exceléncia tendo por base a satisfagdo e total confianca
dos seus clientes. Assim, a Sua Vvisdo, missdo e objectivos estdo efectivamente

direccionados para o cliente no sentido de exceder as suas expectativas.
311 Visao

A visdo deve ser prética redista e visivel, ou sgja, ela define tudo o que se quer
alcancar. Assim, uma visdo clara fornece a orientagdo e promove 0 sucesso das
empresas.

3.1.1.1 Visao da Delphi

Ser reconhecida pel os clientes como o0 seu melhor fornecedor.

312 Missdo

A missdo € 0 “rosto” de uma empresa, pois € agui gque conseguimos analisar as ideias e

as orientagoes globais da empresa.
3.1.2.1 Missdo da Delphi

Ser lider do mercado mundial em componentes e sistemas de automoveis. Trabal har em
conjunto com empregados, fornecedores e accionistas, de forma a proporcionar maior
valor para os clientes.

3.1.3 Objectivosda Delphi

Cliente - Procurar a satisfacéo do cliente através de tecnologia de qualidade, custo,
responsabilidade e atitude.

Capacidade — Ser o fornecedor global de sistemas e componentes de exceléncia para a

indUstria automoével.

Crescimento — Aumentar areceita através de uma base de clientes diversificada.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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Vaor — Aumentar o rendimento dos investimentos através do acréscimo das receitas e
dos retornos.

Pessoas — Criar um ambiente onde cada empregado possa contribuir e distinguir-se.

3.2 Principios de Delphi

Entusiasmos do Cliente — Os interesses dos clientes estdo sempre em primeiro lugar.

Estéa comprometida com o produto, servigos, praticas e atitudes que contribuam para o

entusiasmo do cliente, Este é o fundamento da sua seguranca.

Confianca nas Relacdes — E importante que os colaboradores construam e mantenham a

confianca e o respeito mutuo.

Integridade — Cumprir inteiramente com a letra e o espirito das leis, dos regulamentos e
dos principios éticos por que se regem. Protege toda a informacédo confidencial que
recebem dos clientes ou parceiros de negdcio.

Responsabilidade para com a Sociedade — Manter padrfes elevados de conduta no que

respeita as responsabilidades para com a sociedade como um todo. Construir e manter

rel acdes eficazes com as comunidades e as institui ¢cbes com as quais interage.

Dedicagio & Exceléncia — Alcancar a EXCELENCIA em tudo o que faz. O seu sucesso

futuro depende da ades3o incondicional & visio e aos absolutos de EXCELENCIA.

3.3 Definicdo de Exceléncia

A definicgo de exceléncia para a Delphi é exceder as expectativas dos clientes, é fazer
da exceléncia a cultura da empresa, para que sgja reconhecida pelo cliente como o seu

melhor fornecedor.

E o cliente que exige, € ele que julga, é ele que assegura o futuro da empresa. Todas as

accOes devem ser orientadas para a satisfacdo do cliente.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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3.3.1 Absolutosda Exceléncia
Foco: O cliente
Objectivo de desempenho: Fazer bem a primeira, sempre
M étodo: Inovagdo e melhoria continua
Controlo: “Feedback” do cliente
Pessoas. Tratar bem e com respeito
Modelo: Trabalho em equipa

Recompensa: Reconhecimento e seguranca

Fonte: Manua de Acolhimento

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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4. O Produto da Delphi

A Delphi é uma empresa do ramo automével, e Unica em cablagem, por isso, detém os
produtos mais avancados no que diz respeito a tecnologia automével. Assim, a Delphi
tem ao dispor dos seus clientes um variado leque de produtos, incluindo, baterias,
painéis, kits de embraiagem, caixas de mudangas, componentes de motor,
amortecedores, suspensdes e componentes de travfes. Para além destes produtos, a
Delphi tem ainda, uma grande variedade de acessorios para automéveis, tais como,

radios de topo de gama, produtos de limpeza, antenas, entre outros.

Como jé se referiu, o grande o produto da Delphi Castelo Branco é a cablagem. A
cablagem € o sistema eléctrico de um automoével, ou sgja, € um conjunto de fios
eléctricos, terminais e caixas que asseguram atransmissao el éctrica a todos os 6rgdos do

automovel.

A producdo de cablagem ndo € mais que um processo manua de ligacdo de fios,

terminais e caixas, conforme seilustra na figura que se segue.

Fig.3 Cablagem

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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4.1 Como Fazer Cablagem

A obtencdo de um produto final com o méximo de rigor e 0 minimo de erros exige
gue ocorram Varios processos e vérias transformagdes da matéria-prima. A Delphi
durante todo o processamento das cablagens, tem a preocupagdo constante de
minimizar todos os impactos, quer ambientais, quer humanos, que advém da

producao.

A matéria-prima em bruto €, primeiramente recepcionada. Esta recepcéo é feita na
area do armazém também identificada como super mercado. As matérias-primas sao
fios eléctricos (fig. 4) de vérios didmetros, terminais (fig. 5), caixas com diversos
tamanhos onde se realizam as ligacOes, fitas adesivas de vérias cores e texturas para
fazer o isolamento dos fios eléctricos, tubos de vérios tamanhos, formas e texturas
(fig.6). E ainda nesta zona que se faz o controlo de todo o material. Seguidamente, a
matéria-prima sera arrumada adequadamente.

Fig. 4 Fios Eléctricos

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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P A R
~ g o~ Ao R el

Fig. 5 Terminais

Fig. 6 Tubosisolantes

A fase que se segue processa-se na &rea de pré-confeccdo. Esta &rea divide-se em
automética e manual. A parte automatica é responsavel por processos como o corte,
a estripagem, bem como o cravamento. A parte manua serve para auxiliar a parte
automatica, ou sgja serve para realizar todos 0s processos gue as maguinas nao
realizaram na perfeicdo, assim as varias pontas dos fios, uma a uma, seréo colocadas

manual mente numa méquina propria, que ira entéo fazer o cravamento.

Terminado este processo o fio estd preparado para ser utilizado nas linhas de
montagem. E aqui que se d& a confecgdo das cablagens. Esta é feita em painéis fixos

ou rolantes, ou sgja, € nos painéis que se estabelecem as ligacOes entre os fios e as

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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varias caixas que irdo assim dar origem as cablagens. Devido a minuciosidade deste
trabalho completamente manual os trabalhadores tem ao seu dispor uma informagéo

visual do painel.

Terminadas as cablagens, passam ainda por um teste eléctrico, onde através da
ligacdo da cablagem a balcbes de controlo eléctrico se detectam eventuais defeitos
gue possam ter ocorrido durante todo o processo de montagem. Neste ponto poder&o
ocorrer duas situagdes divergentes. Caso a cablagem tenha sido confeccionada com
sucesso esta ird ser rotulada com um nimero de série e posteriormente embalada
para que possa entdo ser encaminhada para o seu destinatério. Caso sgja identificado
algum erro, a cablagem ird passar por um processo de andlise para se perceber se
serd possivel 0 seu reaproveitamento ou se passara a ser considerada como um

residuo.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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5. Funcionamento da Delphi

Esta seccdo destina-se a explicar um pouco dos procedimentos e processos relacionados

com os colaboradores da empresa Delphi.
5.1 Cartao deidentidade

O Cartdo de identidade € o objecto que identifica o colaborador como membro da
Delphi, por isso a sua entrega no Departamento de Recursos Humanos significa o fim
de lacos com a empresa. O cartdo de identidade apresenta a fotografia da pessoa, o seu

nome e, ainda, o nimero de traba hador.

O cartdo é utilizado para efeitos de controlo de assiduidade e pontualidade do
colaborador. Também, para todos os trabal hadores que almocem no refeitério serve para

passar nas maguinas proprias para o efeito.

A fdta de “picagem de cartdo”, como é definido o0 gesto de passar 0 cartdo de
identidade na maquina, quer por esguecimento do mesmo, quer por extravio ou avaria,

compromete o registo da presenca do trabal hador, no sistema informatico.

O extravio do cartdo implica um custo adicional de 7.50€. No entanto, a renovacéo
desse cartdo pode verificar-se pela danificagdo do mesmo, decorrente do respectivo uso
diario.

(Ver anexo | — péagina 44)

5.2 Faltas
“ S0 consideradas faltas justificadas: as motivadas por impossibilidade de prestar
trabalho devido afacto ndo imputével ao trabalhador, nomeadamente por:
e Doencg;
e Assisténciaafamiliar doente ou acidentado;
e Cumprimento de obrigacéo legal;
e Asautorizadas ou aprovadas pelo empregador”.

Art°249.°do CT
(Ver anexo || —pagina 46)

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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Regras e procedimentos gerais subjacentes a falta justificada:
e Comunicagdo - antecedéncia minima de 5 dias, quando previsivel; logo
gue possivel, seimprevisivel
e Justificac8o e prova - exigivel pelo empregador nos 15 dias seguintes a
comunicacao;
e O incumprimento da obrigagdo de comunicagdo e prova resulta na
injustificacéo das faltas.

A producdo da Delphi realiza-se através de linhas de montagem, por isso o absentismo
causa sérios inconvenientes, interfere com as tarefas, quer do proprio colaborador, quer
dos seus colegas. Na prética da Delphi todas as faltas tém que ser justificadas, por
escrito em documentos proprios para 0 efeito. Devem, também, ser comunicadas ao
superior hierarquico. No entanto se afalta for de caracter imprevisivel (doencas slbitas,
acidentes, etc.) deve ser comunicada ao superior hierérquico, no préprio dia, pelo
telefone ou nas 48 horas seguintes e ter-se-a que apresentar um documento

comprovativo.

5.3 Horas Extra

Como ja foi referido a Delphi trabalha com marcas de grande renome do sector
automovel, o que exige uma entrega total e um esforco acrescido no desempenho do seu
trabalho. A Delphi tem de estar apta a responder imediatamente as encomendas dos seus
clientes, quer em prazos, quer em volume, nessa perspectiva a figura de horas extra é

uma realidade solicitada aos col aboradores.

Essas horas apenas serdo contabilizadas para acumulagdo salarial, quando forem
solicitadas por um responsavel de departamento e tiverem a permissdo do director da
fabrica

(Ver anexo Il — pagina 48)
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5.4 Férias e Compensacoes

Apbs cada ano de trabalho vencido, todos os colaboradores tém direito a um periodo de
férias remuneradas, e determina a lei, que sgja 22 dias Uteis. No entanto, a empresa
premeia 0s seus colaboradores com dias de majoracéo e de compensacdo. A atribuicdo

desses dias tem por base 0 exemplar desempenho do colaborador.

5.5 Horérios
A Delphi € uma empresa que trabalha em continuo, 24h sobre 24h, por isso, executa o
seu trabalho em turnos. Para operacionalizar os turnos criou um sistema numerico que
identifica cada turno. Conforme 0s turnos e 0s cargos a ocupar assim se atribui os
nimeros. O turno da manha é aguele que regista maior nimero de trabal hadores, segue-
Se 0 turno datarde e por fim o turno nocturno onde apenas trabalham algumas pessoas.

Os reponsaveis dos departamentos, designados por staff estdo isentas de horario, sendo

apenas feito um controlo da sua entrada na portaria.

Contudo, a Delphi sempre que ha a necessidade de criar um horério individual para
colaboradores que devidamente o justifiquem fé-lo. E uma fébrica que, para aém de
pretender satisfazer os seus clientes, se preocupa com O bem-estar dos seus

colaboradores.

(Ver anexo V- pagina 50)

5.6 Dados Pessoais

O departamento de Recursos Humanos para além das diversas funcbes que esta
incumbido de efectuar é também responsavel por todos os dados pessoais relacionados
com os colaboradores, tratando sempre qualquer assunto com 0 maior rigor e discricéo
possivel. Em linha com esta atribuicdo, os colaboradores tém, também, o dever de
comunicar as alteracOes referentes aos dados pessoais, como por exemplo: Nome;
Estado Civil; Residéncia; Telefone; Agregado Familiar; Declaragdes de IRS; N° de
Conta Bancaria.

(Ver anexo V- pégina 52)
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5.7 Refeitério

A Delphi possui refeitorio que fornece refeicbes a todos os seus colaboradores de

acordo com as regras instituidas.

5.8 Assisténcia M édica

A fébrica dispde de um posto médico, onde presta servico uma enfermeira e onde se
podem realizar consultas médicas, de acordo com os horarios afixados. Sempre que 0s
colaboradores entram pela primeira vez na fabrica, ainda em fase de formagdo e
independentemente de darem continuidade ao processo serdo submetidos a uma

consulta médica de rotina.

5.9 Higiene e Seguranca

Na vida de todos nés, quer sgja no trabalho ou fora dele, a seguranca € bastante
importante. Assim, no local de trabalho existem normas de seguranca a cumprir

consoante o tipo de trabalho que se execute.

Neste sentido, a Delphi assume o compromisso de proteger a salde e seguranca no
trabalho dos seus colaboradores, por isso, todos os departamentos tém normas e

politicas de seguranca, a gue todos os colaboradores ficam obrigados a cumprir.

O compromisso da Delphi com a seguranca no trabalho significa que todos devem estar
derta para os problemas de seguranca do dia-a-dia no préprio local de trabalho.
Significa também que os responsaveis de linha tém a responsabilidade maior de

endossar préticas seguras no trabal ho.

Um ambiente seguro também ndo admite qualquer tipo de violéncia. Na Delphi ndo
existe espaco para qualquer tipo de ameagas, intimidagdes ou violéncia. E por isso
importante referir que qualquer tipo de utensilio doméstico é proibido no local de
trabal ho.
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510 Formacéo

O objectivo da formacdo € desenvolver e ampliar conhecimentos técnicos e
profissionais. Neste sentido, a Delphi mantém regularmente cursos de formagédo

desenvolvendo aptiddes e qualificando os colaboradores para um melhor trabal ho.

511 Comunicagao

A Delphi tem a disposicdo, de todos 0s seus colaboradores, varios meios de participacdo
activa na vida da empresa. Desses meios fazem parte 0 Programa de Sugestdes e o
Jornal da Empresa, através dos quais o colaborador podera, ndo so transmitir as suas

boas ideias como também ter conhecimento de tudo o que acontece na institui¢éo.

512 Equipamentosde Trabalho

“EPIs ( Equipamentos de Proteccdo Individual) sdo quaisquer meios ou dispositivos
destinados a ser utilizados por uma pessoa contra possiveis riscos ameagadores da sua

salide ou seguranca durante o exercicio de uma determinada actividade.”

Fonte: Manual Pedagogico de Higiene e Seguranca no Trabaho

No momento em gue o colaborador € admitido é-lhe fornecido o equipamento
apropriado ao seu posto de trabalho, ficando a partir desse momento responsavel pela
conservagao do mesmo e pela sua devolucéo quando o contrato cessar.

Tera ainda a oportunidade de fazer uso de um armaério (cacifo) no qual podera guardar

0S seus artigos pessoais e de trabal ho.

O equipamento de trabalho que ao mesmo tempo serve de equipamento de proteccdo é

uma bata de cor correspondente ao departamento em que irdingressar e uns écul os.
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6. Sistemade ldentificacao

A Delphi é uma fébrica com um espaco laboral demasiado grande e onde operam todos
os dias centenas de pessoas. Para além dos diversos departamentos inseridos no proprio
ambiente laboral, a fabrica esta dividida por quatro grandes zonas, 0 armazém, o corte, a

pré-confeccdo, e a producéo.

Como seria de esperar, um local onde operam diversas pessoas, que utilizam carros
transportadores, estantes rolantes, bobines de fios, etc., poderia facilmente transformar-
se num ambiente conflituoso pouco limpo e impréprio para trabalhar. Para contrariar
estas dificuldades a Delphi definiu regras que todos cumprem com o méximo de rigor,
utilizando como gjuda, uma sinalizacdo adequada a cada &rea de trabal ho.

Em linha com essa sinalética, ao longo da fébrica, encontramos varios caixotes de lixo
com diversas cores para os diferentes tipos de matérias em uso e tragos coloridos para

delimitarem as diferentes areas. Assim:

e Caixotes
Vermelhos, paralixos referentes a producéo;
Azuis, paradepdsito de papel;

Branco, paratodo o tipo de lixos;

e Tragos

Amarel os, delimitam areas de producéo;

Verdes, indicam a zona de produto acabado;

Azuis, revelam a érea onde se recepciona a matéria-prima (armazém).

A identificagdo das &reas e dos colaboradores afectos a cada uma delas vem facilitada
pela adopgdo de batas com diversas cores, constitui uma forma da Delphi gudar a
reconhecer a ligacdo da pessoa a sua area de trabalho. Passo a referir as cores das
respectivas batas:

Brancas - Identificam pessoas que trabalham na zona da pré-confeccéo e nas linhas de
montagem (producéo);

Cinzas - ldentificam pessoas que trabalham na zona do Corte, constituida

mai oritariamente por homens,
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Verdes Claras - |dentificam pessoas que trabalham na parte de operagdes logisticas de
armazém, isto quer dizer, que estas pessoas sdo fornecedoras de matérias, guas,

Verdes Escuras - Identificam pessoas que trabalham na parte logistica de producgéo, isto
é fornecem/transportam o fio para as linhas de montagem,

Amarelas - S8o utilizadas por todos agueles que definem a sequéncia dos cabos e como
este se fazem, ou sgja, 0s engenheiros e os seus auxiliares;

Castanhas Claras — I dentificam todos os Chefes de linhg;

Vermelhas — Representam as pessoas que redizam a formagdo para 0s novos
colaboradores,

Azuis Escuras — Representam as pessoas da manutencdo, estas desenvolvem todo o
trabal ho eléctrico mecénico, manutencéo e reparacéo de todo o tipo de maquinas;

Azuis Claras -1dentificam pessoas que trabalham no departamento de qualidade;

A Delphi tem ainda outro sistema de cores aplicavel aos colaboradores que entram pela
primeira vez na empresa. Assim, para as pessoas que estdo a frequentar a formacéo é
atribuido um colete de cor azul, para que todos os restantes trabahadores as
identifiqguem como formandos.

Ap6s um periodo de nove dias Uteis de formacao, sdo sel eccionados apenas os melhores
que irdo ser colocados no posto de trabalho com um colete verde-escuro, para que todos
os colaboradores identifiguem o novo colega de trabalho e assim, 0 possam agjudar e

aconselhar em adoptar métodos mais eficazes de trabal ho.

Existe ainda o colete de cor verde florescente que nos apresenta as pessoas que nao sao
titulares do posto de trabalho, pois tém uma diversidade elevada, ou sgja, ndo ocupam

um lugar nas linhas.

Aquando a minha saida, foi implementada uma nova cor de coletes, a cor amarela, as
pessoas a quem for atribuido este colete sdo reconhecidas como “Big-Brother”, quer isto
dizer que serdo avaliadores do desempenho do novo colaborador. Este processo ird
repetir-se durante 5 dias Uteis. Caso as avaliagbes ndo sgjam positivas 0 novo
colaborador ir4 ser colocado noutro posto de trabalho, para que se possa repetir

novamente as avaliagoes.
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Para aém das cores das batas e coletes, a Delphi tem ainda mais uma forma inteligente
de distinguir os seus colaboradores. Desta vez, separa-0s em dois grupos, 0s que
trabalham directamente com a produc&o, nas linhas de montagem; e os que trabalham

indirectamente com a producéo.

Como podemos verificar através do que foi referido até entdo, a Delphi € uma empresa
gue prima pela organizacéo e bem estar de todos os seus funcionarios, ndo so por todas
as regalias que oferece os colaboradores, mas também pelas vérias oportunidades que

proporcionaa cada um.
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7. Integracdo na Delphi

A situacdo actua do nosso pais ndo é benevolente para 0s portugueses e como
consequéncia disso, leva a que muitas pessoas com qualificagdes procurem trabalho em
empresas que ainda conseguem oferecer para aém de trabalho, boas condicles salariais.

A Delphi é um exemplo das empresas que acolhe muitas pessoas nessa situacao.

Assim, para aceder a empresa as pessoas podem requerer uma ficha de inscricdo na
portaria da mesma ou fazer a inscricdo por internet numa das empresas de trabalho

temporario contratada para o efeito (Adecco ou Tempo-Team).

Apoés realizada uma marcacdo telefonica é feita uma entrevista em grupo. Nesta
entrevista é apresentada a proposta da empresa de trabalho temporario onde sio
referidos temas como o transporte, o salario, os horérios entres outros assuntos do

interesse do candidato.

Outra fase da entrevista passa por fazer uma visita pela fébrica para que as pessoas

conhecam minimamente as instalacdes do futuro local de trabal ho.

Aquando a visita, a pessoa tem a hipotese de escolher em continuar com a entrevista ou
caso a proposta ndo |lhe agrade pode desistir, deste modo, 0 seu processo ficard

guardado na base de dados daempresa TT para outro trabal ho.

Para todos 0s que seguem com a entrevista, sdo realizados testes psicotécnicos, gue tudo

tém aver com o trabalho que caso sgja seleccionado ird desenvolver.
Seguidamente é feita uma entrevistaindividual .

A sua seleccdo dependera entdo do resultado dos testes psicotécnicos e também do
feedback da entrevista pessoal.
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8. Departamento de Recur sos Humanos

“O departamento de Recursos Humanos pode ser 0 mais incompreendido de todos os

departamentos da empresa, mas € também o0 mais necessario.”

http://www.gestaoporcompetenci as.com.br/artigo-recursos-humanos/defini cao-de-recursos-

humanos/

Os Recursos Humanos séo efectivamente o “coracéo” de uma empresa, porque mais
que, seleccionar e contratar pessoas com capacidades definidas para ocupar um cargo,

realizar umatarefa, saber gerar lucros, os RH s&0 o capital humano de uma empresa.

O departamento de RH da Delphi de Castelo Branco é representado pelo Dr. Paulo
Coelho. Para auxilia-lo nas suas tarefas conta com dois técnicos de Recursos Humanos,
uma engenheira em Higiene e Seguranca no Trabalho e uma pessoa responsavel por
toda a parte de comunicagdo. A Delphi recorre com muita frequéncia ao Trabalho
Temporario, e para tal contratrou as empresas, Adecco e aTempo-Team. Dado a
importancia do trabalho desempenhado por elas obtei por colocdlas junto do
organigrama. No entanto, € de salientar que estas empresas nada tém a ver com a

empresa Delphi, estas sG0 apenas empresas de prestacdo de servigos.

HRM — Paulo Coelho

Técnico de RH Técnico de RH Engenheiraem HST Comunicagéo

Irene Vilela Rui Cigano Filipa Teodosio Conceicdo Caroco

Empresa de trabalho temporério

Tempo-Team
Empresa de trabalho temporério Fig.7 Organograma do dep. RH
Adecco Fonte: Elaboragdo Propria
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A Delphi € uma empresa onde o trabalho se processa por linhas de montagem, o seu

carécter continuo e consecutivo exige uma grande valorizagdo do trabalho em equipa

O sucesso deste trabalho tem subjacente o bom ambiente entre todas as equipas, um
forte sentido de adaptacdo, uma grande capacidade de resisténcia ao stress e, acima de

tudo, sem qualquer sombra de davida, a pontualidade e assiduidade dos colaboradores.

Com efeito, a grande batalha dos Recursos Humanos € combater o absentismo, para que
a producdo segja conseguida aos niveis de exceléncia definida e sem quebras de

producéo.

O absentismo é o nome dado a todos os tipos de faltas dadas pelos colaboradores.
Entende-se por faltas, qualquer tipo de auséncia ao trabalho, quer o motivo sejam férias,
doencas inesperadas, baixas ou ate mesmo assuntos pessoais. Os diferentes tipos de

faltas sdo classificados com diferentes codigos.

Outra tarefa que, também, é da responsabilidade do departamento de Recursos
Humanos é a introducdo informatica das férias e dos dias de compensacdo dos
colaboradores. Esta ndo é uma tarefa simples, dado que, muitas vezes, no periodo de
férias € necess&rio que os trabalhadores ocupem 0 seu posto de trabalho, devido a

necessidade de responder a encomendas.

O controlo do absentismo estd associado ao processo de caculo da eficiéncia. A
eficiéncia ndo é mais do que, o controlo das horas efectivamente trabalhadas. De um
modo mais simples € o0 tota de horas efectuadas por semana, por todos os
colaboradores. A eficiéncia permite a andlise do nimero de cabos produzidos, o0s custos
relacionados com a sua producdo bem como a necessidade de contratar a entrada de

Novas pessoas ou, até mesmo, de constatar o excesso de pessoal .

O programa informético utilizado pelo departamento de Recursos Humanos é comum a
toda a fabrica, para que todos tenham a possibilidade de interagir nas mesmas “paginas’
de trabalho, j& que este trabalho do departamento se inter-relaciona com o de todos os
restantes.
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Capitulo 11 - ESTAGIO CURRICULAR

"Toda empresa precisa ter gente que erra, que nao tem medo de errar e que aprende como erro”.

Bill Gates

O objectivo deste capitulo é dar a conhecer todo o processo de integracdo na empresa
Delphi, todos os conhecimentos adquiridos e quais as dificul dades sentidas na execucéo

das tarefas que me foram incutidas.

No periodo iniciado a 22 de Agosto de 2011 e terminado no dia 31 de Outubro de 2011,
decorreu 0 meu estagio perfazendo um total de 400h. Desempenhei-o no horério de
administragdo codificado com o nimero 8, correspondente a um horéario das 8h:30m as
17h:15m, de segunda a quinta-feira e das 8h:30m as 16h:15m nas sextas-feiras.

Antes de realizar o estagio tive uma entrevista com o meu orientador, Dr. Paulo Coelho.
Esta entrevista serviu para definir a data de inicio de estégio e também para conhecer
uma pouco da histéria da fébrica, as instalagdes, bem como todo a equipa de recursos

humanos.

A minha opinido acerca de todo o estdgio, € bastante positiva, pois permitiu adquirir
bastante informagdo. Como a Delphi € uma empresa multinacional aprendi inimeros
procedimentos de elevado valor empresarial. Apreendi assim, ndo s procedimentos
comuns a0 meio empresarial, como também alguns que sdo exclusivos de empresas que

estdo englobadas numa dimensdo mundial.

E de referir que o inicio do estagio ndo foi propriamente como estava a espera, 0 que me
fez sentir ligeiramente preocupada com o processo de estagio, sentia que dispunha de

tempo que podiater sido organizado de modo a possibilitar maoir conhecimento.

Por fim, senti por parte de todo o departamento apoio e empatia 0 que claramente me
gjudou no desempenho das actividades desenvolvidas durante o periodo de estagio.
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1. Actividades Desenvolvidas

Dia 22 de Agosto, dirigi-me a entrada da fébrica e deixei os meus dados na portaria e
segui em direcgdo ao departamento de Recursos Humanos, onde preenchi documentos
de identificacdo e me foi atribuido um cartdo de identidade. Apds o preenchimento dos
diversos impressos fui integrada na formagdo, onde estive durante os quinze dias

seguintes.

A formagéo serviu para conhecer todo o funcionamento da fabrica, quer ao nivel de
producdo, quer também ao nivel de organizacdo enquanto instituicdo. Aqui participel
em todas actividades inerentes a producdo, redlizei inclusive os testes de aptidéo,

obtendo sempre avaliagdes positivas, ou sgja, acimados 75%, o minimo exigido.

As avaliagdes as quais fui submetida, tém por base a produtividade (a ajuda cedida aos
“colegas’ e o desempenho individual), a qualidade (os erros cometidos na producéo) e o

absenti smo.

Depois desta fase, ainda na area da formacéo, passel a dar 0 meu contributo numa outra
perspectiva, operacionalizada na guda ao processo de renovagdo dos manuas de
formacdo. O meu trabalho foi essencialmente a traducdo de manuais e posterior
compilacdo. A tarefa da traducéo foi a que senti maior dificuldade. O facto de néo ter
muitas bases em inglés dificultou essa traducdo. No entanto, a compilacdo foi

conseguida com sucesso, No seu contexto geral.

Ainda no que diz respeito aos assuntos que sdo desenvolvidos na formacdo, tive a
oportunidade de participar em processos de avaliagdo de desempenho. Preenchi as
fichas de avaliagéo de desempenho para as diferentes éreas operacionais, quer isto dizer
que fiz a sua certificagdo e validagdo, fui também a fébrica pedir as assinaturas e
avaliacOes aos chefes de linha. Esta tarefa teve conclusdo quando fiz a imputacéo

informética das avaliagoes.

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

32



Relatorio de Estégio Curricular

Delphi Automative Systems

Nesta tarefa ndo tive dificuldades, pois as davidas que surgiram em relagdo ao
preenchimento dos impressos, foram apenas situagdes pontuais, que foram esclarecidas
no préprio momento. Passados estes quinze dias, ja me sentia totalmente integrada na

equipa Delphi pois foram todos sem excepcao bastante simpaticos.

(Ver anexo VI —pagina 54)

1.1 Elaboracéo do Cartaz de Aniversario

A Delphi € uma empresa que se preocupa com 0s seus colaboradores e tenta que estes

estejam motivados e se sintam integrados numa empresa Unica e dindmica.

Neste sentido, também realizel trabalhos que pertencem a parte de comunicacdo. Foi
bastante gratificante poder participar nestas actividades, pois desta forma consegui
perceber quais os tipos de informagdo que sd0 realmente importantes para 0s
colaboradores.

No corredor de exceléncia, a Delphi para dém de afixar em cartazes as actividades a
desenvolver, tais como as informagfes empresariais, afixa também cartazes com o0 nome
dos trabalhadores que nunca faltam ao trabalho e que sdo 100% assiduos. Todos os
meses afixam, ainda, um cartaz com o nome dos trabalhadores que nesse mesmo més

fazem anos, felicitando-os.

A minha tarefa consistiu em elaborar numa pagina em formato Power Point, uma
ilustrag@o referente a0 més em que nos encontravamos com 0 nome de todos 0s

aniversariantes. Posteriormente, fiz a sua afixagao.

Esta actividade foi desenvolvida com recurso ao Excel, dado a preocupacéo da listagem
dos nomes ser feita neste programa, senti alguma dificuldade em trabalhar com essa

folha de calculo, umavez que ja ha bastante que ndo funcionava com o programa.
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1.2 Actualizacéo de Dados Pessoais

Como foi referido no capitulo | o departamento de Recursos Humanos trata de todo os

assuntos que dizem respeito aos dados pessoais.

Durante o periodo de estdgio o departamento teve que responder a um pedido de
actualizacéo feito pela empresa que trabalha paralelamente com a Delphi de Castelo
Branco, concretamente, o centro técnico situado no Lumiar. Essa actualizago consistia
em adicionar mais um nimero bancério identificativo de todos os trabalhadores da
Delphi. Este nimero foi o IBAN

O IBAN (International Bank Account Number) € uma série de caracteres alfanumeéricos,
gue identifica uma conta determinada numa determinada entidade financeira em
qualquer lugar do mundo. Isto é, cada conta tem um Unico IBAN e através do IBAN
identifica-se o pais, aidentidade, a agéncia e a conta.

O IBAN consta de um méaximo de 34 caracteres afanuméricos. Os dois primeiros sdo
de carécter numérico e identificam o pais. Os dois seguintes sdo digitos de controlo e
sd0 0 elemento legitimo da totalidade do IBAN. Segue-se 0 numero da conta, que na
maioria dos casos identifica também a entidade bancéria e a agéncia. O objectivo do
IBAN é facilitar o processamento automético de pagamentos e cobrangas. Portanto,
contribui para evitar os custos e as demoras associadas a transmissdo incorrecta ou
insuficiente de dados relativos as contas bancarias. No caso portugués, depois dos
quatro primeiros caracteres aparecem os 21 caracteres numéricos do NIB, NUmero de

|dentificac@o Bancéria

Para a concretizacdo desta tarefa tive que me deslocar a fabrica para entregar os
impressos a cada chefe de linha e fazer a respectiva explicacéo a cerca deste tema. O
impresso, apos identificacdo do nome do trabalhador e correspondente nimero, exigia o

preenchimento do NIB, e do IBAN e por fim aassinatura do titular.

Para finalizar esta tarefa tive que tirar uma copia de cada impresso e arquivala no

arquivo.

N&o tive dificuldades em realizar estatarefa. Foi apenas um pouco morosa, umavez que

durou todo 0 més de Setembro a conclui-la. A parte menos positiva foi ter que dirigir-
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me vérias vezes a fébrica solicitar aos colaboradores que fizessem a respectiva entrega
do impresso. Sem esta insisténcia a tarefa ndo teria sido conseguida dentro dos prazos

definidos pelo centro técnico.

(Ver anexo VIl — péagina 58)

1.3 Controlo Diario do Absentismo

Quotidianamente, faz-se o controlo de absentismo duas vezes ao dia, para que sga
possivel identificar o total de trabalhadores que estéo na fabrica, de modo a poder-se

rapidamente substituir os trabal hadores em falta nas linhas.

Assim, a primeira tarefa do dia é entdo controlar o absentismo. Este procedimento é
feito informatica e manualmente. Deste modo, através do computador sdo retiradas as
listagens do primeiro turno. Os nomes dos colaboradores que surgirem sem codigo

identificam uma pessoa que esta afaltar.

Apoés a identificacdo dos colaboradores em fata, ha que questionar os respectivos
encarregados e/ou procurar na lista das faltas previstas o que podera ter acontecido ao
trabalhador para ndo se ter dirigido as instalagbes laborais.

Feito este trabalho estéo reunidas as condigdes para construir as tabelas diérias de
absentismo, isto €, conhecidas as causas da falta pode-se, afecta-las pelos diversos

motivos que lhe estdo subjacentes, férias, doencas, falta prevista, baixas, e imprevisto.

Apoés, redizadas estas tabelas, estas serdo enviadas via e-mail, para os chefes de

departamento e para o director.
Este procedimento voltara a ser repetido aguando o inicio do segundo turno.

Esta é uma tarefa que requer muita atencdo, pois qualquer erro influenciard nitidamente

o controlo da eficiéncia.

Nunca redlizei esta tarefa, absolutamente, sozinha uma vez que tive agumas
dificuldades no preenchimento das tabelas. Estas tabelas a0 serem constituidas

principalmente por datas geravam aguma confusdo aguando do seu
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manuseamento/actualizacdo. Parece-me que estes constrangimentos tém a ver com o
facto de n&o ter acompanhado aintroducdo dessas datas.

1.4 Inserir um Novo Colaborador no Sistema e Atribuir um Cartdo
deldentidade

Sempre que uma pessoa integra a equipa da Delphi, os seus dados terdo que ser
introduzidos no sistema e posteriormente tera que se fazer o seu cartdo de identidade.

Os dados inseridos sdo referentes ao posto de trabalho que o novo colaborador ir4
ocupar, nomeadamente, a data de admissdo a seccdo onde ira operar € 0 numero de
trabalhador.

Apoés esta tarefa, ja com o nimero de trabalhador definido fazemos a associagdo do
nimero de trabalhador ao seu cartdo. Este processo é muito simples, basta passar o
cartdo na maguina propria para o efeito e registar o nimero definido pela mesma. Este
nUmero serd posteriormente anexo a sua ficha de identificaco no computador.

A conclusdo do cartdo é feita quando é impresso um papel pré-definido pela Delphi que
apresenta 0 nome e o numero do trabalho a este cartéo é afixada uma fotografia da

jpessoa.

Esta foi uma tarefa que ndo tive qualquer dificuldade, e acabou por ser uma das que

maisrealizei.

1.5 Entrevistas

“Entrevista de seleccéo é a técnica mais amplamente utilizada independente do porte da
empresa. (...) Embora careca de base cientifica e se situe como a técnica mais subjectiva
e imprecisa de seleccdo, a entrevista pessoal € aquela que mais influencia a deciséo final
arespeito dos candidatos.”

Chiavenato (1999, p. 100)
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No processamento de recrutamento a entrevista representa momento fulcral, é o
momento em que se encontram, pela primeira vez, face a face, entrevistador e
candidato. Neste processo podera dar-se inicio a uma colaboracdo duradoura e com

vantagens reciprocas.

A entrevista tem de ser bastante estruturada e requer disciplina na sua execucao.
Consiste numa conversa conduzida com determinado objectivo, por exemplo averiguar

o potencia do candidato bem como a sua capacidade de se inserir na Empresa.

A Delphi rediza as entrevistas numa das salas de reunides, pois este espaco €
suficientemente insonorizado e garante a privacidade adequada. As entrevistas duram
aproximadamente 3 horas, sdo divididas em duas etapas, 0s testes psicotécnicos e as

entrevistas individuais com cada candidato.

A Delphi para este trabalho contratou duas empresas de Trabalho Temporario, a Adecco
ea Tempo-Team.

De seguidailustra-se a ordem de trabalhos presente nas entrevistas. Assim:

A empresa de Trabalho Temporario reline com o(s) candidatos(s) ao posto de trabalho
numa sala e apresenta a sua proposta de trabalho, debatem-se temas como os horarios a
cumprir, 0s transportes pagos pela empresa, os salérios, prémios de produtividade e de
assiduidade. De seguida é feita uma visita a fabrica. No regresso a sala, todos os que

permanecem no processo de entrevista, passam a preencher as fichas de identificacéo.

A segunda fase da entrevista, constituida por testes, segue a seguinte sequéncia. Um
primeiro teste, o teste de daltonismo, tem carécter eliminatdrio, pois, quem ndo tiver
avaliagdo positiva fica automaticamente eliminado. Este teste faz todo o sentido, uma
vez que os fios utilizados na producdo séo de diversas cores. Seguem-se 0s testes
psicotécnicos, estes testes sdo composto por diversos itens gue tém como objectivo a

identificacdo de simbolos, e de figuras, e a solugéo de labirintos.

Estes dois testes constituem uma primeira parte desta fase, que so fica ultimada com os
testes préticos, que pretendem avaliar a capacidade do(s) candidato(s) trabalhar(em)

manual mente.
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Importa referir que todos os testes sdo realizados com tempo definidos e nenhum excede

0S quatro minutos.
As entrevistas individuais com cada candidato sdo a Ultima fase deste processo.

Neste momento da entrevista pedir-se-a ao candidato o seu feedback, ser-lhe-4 dada a
oportunidade de esclarecer algum aspecto gque tenha ficado menos claro e ainda, de o

questionar sobre eventuais duvidas que ainda subsistam.

15.1 Correccdo dostestes psicotécnicos

Os testes psicotécnicos sio corrigidos apds as entrevistas. E um processo bastante
acessivel, basta opor sobre o teste uma folha transparente com a resposta correcta, a
chave, o que permite visualizar as respostas erradas e contabilizélas. Estes dados sdo
introduzidos informaticamente, posto isto é apresentado um resultado que varia entre
fraco e muito bom.

A escolha recai sobre o candidato que obtiver melhores resultados e que,
simultaneamente tenha o perfil mais indicado para ocupar o cargo disponivel.

Esta foi das tarefas que mais gosto me deu fazer, ndo s6 pela oportunidade de privar
directamente com o candidato mas também pela oportunidade de obter imensa
informagdo acerca desta grande vertente da area de Recursos Humanos. Também foi

muito interessante porque foi das tarefas em que tive mais autonomia.

A principio, a principal preocupacdo prendia-se com a identificacdo da empresa de
Trabalho Temporario que estava a recrutar, de forma a ndo confundir as propostas, ja
que nesta area coexistiam duas, a Adecco e a Tempo-Team. Como tive oportunidade de
fazer recrutamento pelas duas, a atencéo foi um requisito para ndo baralhar as propostas,
umavez que sado muito semelhantes. Rapidamente, apos realizar algumas entrevistas foi

algo que se tornou pratico.
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1.6 Processo de Seguranca no Trabalho (Controlo da Iluminagéo
na Fabrica)

O projecto de iluminag&o industrial € definido a partir de qualidade e quantidade de luz a
ser fornecidaa Em termos gerais, a iluminagdo exigida vem em funcdo dos
compartimentos da unidade fabril, as actividades ai desenvolvidas determinam a
iluminacdo exigida. Os niveis de densidade de fluxo variam para algumas tarefas &
necessario fornecer elevados niveis de densidade de fluxo luminoso, pois o trabalho é

ef ectivamente muito minucioso.

Torna-se importante medir a intensidade da luz, o que se faz recorrendo a um aparelho,
que se denomina luximetro. Esta é uma tarefa repetitiva e de pouca complexidade. Basta
apenas colocarmos o luximetro na zona de incidéncia luminosa e esperar que o0 aparelho

deduza os niveis de iluminagéo.

Em termos de resultado, caso o valor médio coincida ou se aproxime ao definido pelas
normas de seguranga conclui-se que a zona se encontra correctamente iluminada; caso o
resultado estgja acima do definido podemos deparar-nos com uma Situacdo de
encandeamento, se o resultado apresentar baixos nivels de iluminagdo a solucdo a tomar

€ acender mais |ampadas até atingir os niveis exigidos.

Esta também foi uma tarefa que ndo senti qualquer tipo de dificuldade, pois quando fui

para o campo jatinha recebido toda ainformagdo pararealizar a tarefa com sucesso.

No caso em concreto, deparei-me com um corredor que apresentava apenas 150W ou
sgja, metade do que esta estipulado. O Unico obstaculo apresentado foi a colaboradora
gue ndo ficou nada satisfeita com o aumento da intensidade da luz, pois ainda estava
calor e isso implicaria um aumento da temperatura. No entanto, estas sd0 as normas

definidas e tém que ser cumpridas.
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2. Concluséo

O epilogo do estégio curricular ndo significa apenas o término da vida de estudante.
Significa também a aproximacao de uma nova etapa, e neste sentido o estégio curricular
pode ser encarado como uma ponte que faz essa transi ¢ao.

N&o foi dificil adaptar-me ao ambiente laboral, muito pelo contrério. Praticar todas as
actividades possiveis foi 0 que mais me entusiasmou. A ajuda de todas as pessoas dos
diferentes departamentos teve um papel fundamental no meu desenvolvimento, pois
sempre gue surgiam dulvidas, todos os colaboradores me esclareceram e apoiaram,

i nstantaneamente.

No inicio o trabalho ndo foi ao encontro das expectativas que criei, mas com o passar do
tempo tal facto ndo voltou a acontecer. Assim, na minha perspectiva, este estagio néo
fica apenas como uma experiéncia Util, mas, mais que isso, este estagio foi o inicio de
uma vida profissional, que me permitiu um enriquecimento das matérias leccionadas e

ainda um primeiro contacto com arealidade da vidalaboral.

Avaliando as dificuldades suscitadas pelas diversas tarefas, que tive oportunidade de
realizar no decorrer do estégio, direi que o trabalho com programas informéticos me
alertou para a necessidade de ganhar mais familiaridade com essas ferramentas, de
forma a aumentar a minha agilidade nesse dominio e, ainda, que o trabalho directo com
0s operarios me sensibilizou para a importancia da comunicagdo, ja que notel uma certa

resisténcia em colaborarem nas ac¢Ges que exigiam o seu contributo.

Por fim, sem dlvida alguma que esta etapa foi essencia para 0 meu desenvolvimento,
quer pessoa, quer profissional, pois ao adquirir indmeras competéncias desenvolvi a
minha de capacidade de reaccéo e aperfeicoel conhecimentos. A conclusdo a que chego
€ que o balanco geral foi positivo e a experiéncia global foi francamente enriquecedora,
efectivamente, sinto-me mais preparada e confiante para exercer uma futura profisséo,
enquanto gestora de Recursos Humanos.
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strial/o_projeto_de iluminacao_na analise_ergonomica_do_trabalho.pdf

http://pt.wikipedia.org/wiki/Equipamento_de_prote%C3%A 7%C3%A30_individual
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DELPHI1

REGULARIZACAO MANUAL DE REGISTOS DE ASSIDUIDADE / ABSENTISMO OU REFEICOES -
AUTORIZACAQ DE ENTRADA OU SAIDA DAS INSTALACOES

[] pELPH

[] Adecco-TT

[] Tempo-Team- T
D SN )

uP: l:l - =TT

g NOME:
—_—

SOLICITA A REGULARIZACAO MANUAL DOS REGISTOS DE MARCACAO E/OU AUTORIZACAO PARA:

@ ] eNreapaBODIA__ /i oo
o [ saipavooa__ /i S
@ [] weFEIGRODODIA j____J_MORA DA REFEICAO: M

PELO MOTIVO DE :

(B

] ot em Servico da impresn e
([] waoser detentor o€ e wtives
([ Canto agnstion de Panciendsto invilido )

0[] Esmciment i i ) ds P (5

(] Pert cu Rotlbo do Carttio i) de Fanionisio (€)
([] Fsupecimento de masagio nes Uniddes de Marcagi do Controlo da Assiduidade | Refeigio ()

VREQUERENTE ____em [/
Preencher s bo dia em caisa 030 teve qualquer periodo por a ctfodo por Regularizar
egularizar

INSTALAGDES MAS QUE

i 3 NO-TODO 0 N PA o8
: UMFRI WEGISTES 0 ASSIDUIDADE NAS ENIDADIS DR MARCACKO D
AL DI o oy : SSIAL os
DUTDADI NAS| DVIHOSEFEITOS, SERA ENTREGUE A RESPECTIVA"COMUNICAGAD
NIDADES DE MAREACAO DF. CONTROLO DE PONTO PELO MOYTIVO LA AO TRABALIO™. ‘
LSSINALADO. '
O INTERIOR DAS INSTALACORS PELO LADO it
g amServign da Empress
_— _—
CHERIA DIRECTA) ( CHEFEDEPT") (CHEFIA DIKECTA) (CHEFE DEPT')
Datar_ /). Datai_J_{ Data:_/_J. Data /S

ROTAS | () . aplica-se a todas & shtuages em que nfo exista um Pedido de Viagy & vigo. Este pedide,
prenchido ¢ autarizado pela Chefia Directa ¢ pelo chefe de Dept, deve ser enfregue s cdpin, ou em alfernativa o ariginal apresentudo, na
By acto du Entrad v Ssida das nslalagdes, devendo o oiginal ser entregue ms Dept de U, por forma 2 poder suporiar s regalarizacio
e Assiduidndef Absentisma. Se tal, nfio ocorrer o5 registos de ausé & ificad

do
h) - i hido e sutorizada, tem de ser cntregue no Depi” RH no priszo miisimo de até 24
haras sobre a resp &ncia, sob pena do registo i permanecer Inj

{¢) - Nestas situacies contactar de imediato o Dept” de REL

[lEfecivadoem A Confiemadoem /I

pur .

R — [renen

RHATAS - ReP B g Regiss de
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DELPHI

CONFIDENCEAL
COMUNICACAO DE AUSENCIA/ FALTA AQ TRABALHO
(e : m i v .
diigéncin por
A PREENGHER PELO ENIPREGADO (o ibilidude de cpregade)
[ DELPHI
. NOME: [ Adewca-TT
o o, 03 TempoTeam 7T
] -
coMUNCA QUE: T = -TT
M [T S PO S S
| P —
B Declaroue hoje - —
(W . e e PR,
e .
Nen i . _
ERER— ANEXO USTIFICACAO: s1M [
[ womrsns A o Emgrayde |
w0 [
[ amcmasammsons o
TRAR SUPLEMENTAR ()
TRAGOUIUSTIFICACAG: st [ Declarn apse s din ! i « pein b "
Nio [
i
EsprCTEQUE com.
Tenamrs 4 Empreyate |
DEFT PESSOAL )
Contirns e e dia " =
[ i P
N [ wvmtitcnss
Comfirmo ue mo s/ pelus W receb s comumbens soia s 4 . ] eeifionk NioPage
(D] dusitnds g
Deciesor
(] St ¥ Paga
ETA BIRECTA W] tiiients —
Jusificagia da Decido: s
T Clasey
? ik infurmaghe 4 Chefia Directs Harse i g e Fal Ay
[T Nt concurda com s decisawintormacto du Chefa Directa: 7] Jiuiscsts Puss
S ¥ (1 Dritcntn 50 page
CHEFE DEFARTANENTS o[ Diwititicots
Dndifiencio ds Decisio:
CIRCUITO: Empregaibs ——%  Ilisrarquls ————% Dupr* PESSOAL: Rocebica por o
Efectivad cm o

auséncia /falta seja pre

Este pedido deve ser entregue e autorizado pela Chefia Directa ou Departamento de acordo com os procedimentos internos em vigor e quando a
ivel com pelo menos menos 5 dias de antecedéncia da datada ausén

O comprovativo da Justificagdo, deve ser entregue no Dept” de RH de acordo com o es

fexcluindo o dia da auséncia) . O nio cumprimento

pulade nos procediment

iniernos em vigar.

[ R ———
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nEL'“I HORARIOS DE TRABALHO =
“Total Horas iodirrind
Tokal Hoeas |y e nervaln | 7040 HorSS Trabato Efccivo | Trabatbo | Horas i
Horrio | Dencricho Din Semana Iniclo Fim Permanéncia Didirio Efective s | octurne
Semanal e
Horas Minutos Horas Haras Horas. FHoras Haras
o8 | aoMmce |Domings
o8 | Amcs [Segunda Feim 800
o8 | aowinice e Feirs B0
08| ADMINCE |Quaria Feira BO0 0:00:00
W | Awpecs |Quini_Fein R:00
B | ADMINGE [SeunFein 700
08 ADMINGE  [Sahado
1o FARICR _ [Dumingn
w PARI-CB _|Segunds Feim 15:55:00 30415 000
W] rAnice |Tera Fe 15:55:00 30+ 000
0 FABI-CB _|Quanta_Feir 15:55:00 30+ 40:00:00 0,00 0:00:00
10 FABI-CR _ |Quinta_Feirs 30+ 0,00
W | e [SewFen 30+ 0,00
w | ranics [Siwdo
1 FaB3CH |Dumingo
i FABICH _ [Segunda Feiny 15:55:00 30415 0245 810
1 ranacn [Terga Fei 15:55:00 30415 0:45 810
1| vanicn |Quams Feim 30+15 | 045 810 40:00:00 12:30:00
i [Quinta_Feira 30+15 045 745
i Scsia Feira 30+15 |05 745 20000
1 |Sabado
12 Domings
12 [Segunds Feirs 00:00:00) 07:00:00 | 7:00:00 El) 0:30 6:30 6:30:00
12 [Terga-Fein 07:00:00 6:10:00 30 0:30 5:40 5:40:00
12 |Quars_Teinn 00:50:00 07:0000 | 6:10:00 30 030 540 40:00:00 | 4000 | 36:15:00
1 uinia_Feira 00:50:00 610:00 30 030 540 5:A0:00
[ Sesta Feira 00:00:00 TO0:00 30 0:30 630 00
1 Sabodo 00:00:00 10:45:00) 45 45 10:00 1500
17 ADMIN-CE  |Doming
17| avwnen[Sepunda-Fein 70000 84500 [ E 80 00000
17| ADMINCD [Terga-Feim 07:00:00 B30:00 B 7 000:00
17| Avwives [Quans Feim 07:00:00 B30 7:4: 39:00:00
17| Abwmen [Quint_Fen 07:00:00 B30 74 D000
1| Apnen[SeunFein 07:00:00 B:30:00 7:4; D000
17 ADMINCR  [Sahado.
\n_| ADMINGH |Duming
15| ADMINCO[Spunda Feirs 0:40:00 4500 4 0:45 8:00 2:40:00
] ADMIN-CB_[Terga-Fe 0:25:00 3000 045 T 2:25:00
15| ADMINGH |Quarta Feira 0:25:00 30200 5 74 39:00:00 11:30
15| ADMINGH JQuinia_Fem 0:00:00 30400 0:45 7:4
1| ADMPCH [SeusFein 0:00:00 B3040 [ 45 7:4:
v | Avwmcr sawd
1 | FARICR |Domingo
i FARILE _|Scgundn-Feim | 90000 0+135 815
5| FaBiCE |TerpFein 00 30+15 815
1 FARICR _[Quaria_Feim +15 815 0:00:00
19 | FABICE |Quink Feim 0000 | 30415 813
10| FABICE [SexFein 4500 +15 7:00
19 FABLCE |Sabado
o | ramics
o | ranacn 4:00:00 22:45:00 30+15 | 045 B0 0:45
2 | ranacn 14:00:00 22:45:00 30+15 | 045 B0 G:45
W | van2ce |Quan Fein 4:00:00 22:45:00 30+15 | 045 B0 A0:00:00 | 045 | 3ds:00
) Quina_Feim 4:00:00 22:45:00 30+15 | 045 B0 5
El Sexi Feies 4:00:00 22:45:00 30+15 | 045 B:00 0:45
20 Sobade
2 FABACE  |Domingo
2 | ranscn [SegundaFein 00:00:00 700:00 20 0:20 6:40
2| ransCB |TegaFoin 00:50:00 61000 i 020 550
3 | vansce |Quans Fem 00:50:00 G10:00 ) 0:20 5 40:00:00 30:00
21 FABCE_|Quinta Feira 00:50:00 07:00:00 | 6:10:00 0:20 5:50
bl FABSCE _[Sexia-Feim 00:00:00 07:00:00 T:00:00 0:20 6241
31 | rABICE [Ssbado 00:00:00 | 09:30:00 | 93000 0:20 0.1
3 | srcese [Doming
o Segunda Feira
2 [ Terga-Feira 19:15:00 24:00:00 4:45:00 10 10 435 1015 1:50
Ed [Quarta_Feim 0:00:00 06:00:00 6:00:00 20 0:20 5:40 5:40
o [Quana_ 19:15:00 24:00:00 : I 10 435 [ET
o v _Foin G00:00 | 06:00:00 3 O30 | 540 113 S| I
= wintn_Feirs 19:15:00 2 1 010 1015 [
B Sca-Feirn 0:00:00 06:00:00 020 . 540
3TCRSP[Sewmn Fein 21:15:00 I 10 15
FTCRSP [Sabado 0:00:00 =) 6:40
2% Domingy
= |SegundsFeira RECC) 0 6:4
Y [Terga-Feira TAODN ) [
E |Quara_Feira TH0:00 40:00:00 2 A0:00:00
£l |Quinia_Feisa T:00:00 [E
E) Sexta-Feira T00:00 0 [E
20 Satade 7000 0 [Z]
E)
B 19:15:00 0:45 10:00 0:00:00
» 19:00:00 045 | 9:45 1 0000
) 045 | 6:15 | 30:00:00 00000 | 0:00:00
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AUTUALIZAUAU DE DADUS PESSUALS

NOME: e 5 NUMERQ FUNC: ......ooooovinvnn

10100 2472 T B SR ——— N 5 5550 BH15:7. B | 5 ——

CODIGO POSTAL: ..o\ e

TEUERONE .mmsaanmmssns TEEEMOVEL: smemmmmmemmmimmm

N° BILHETE DE IDENTIDADE / C.C / PASSAPORTE:............. ....ARQUIVO IDENTIFICAGAQ: ......covvvvvvennnnnens
EMITIDOEM: ............ A Fovsesesiins VALIDO ATE: _.........., /L —

DATA DE NASCIMENTO: ..vrvecodumrrereri v FREGUESIA: ......

CONCELHO: DISTRITO: wovvvvrrmreressssensesssssssrsssssnssssnnns

ESTADO CIVIL: ...oooorvveersnneessssssssnssssassssensssssnes DATA DO MATRIMONIO: .............. T A A
NOME CONJUGUE:........omrsrevveronne . DATA NASCIMENTO: ............ s Fressrna
N* CONTRIBUINTE FUNCIONARIO: . iccccciieivuiussssiaiiansissiossisssmsidan BATRRO IS ORI S v s ety
CODIGO: .......... N° DE SEGURANGA SOCIAL FUNCIONARIO: .......ooovveeiiiiiesiieeean

w000 00000000000000000

St I R O
swirr/Bic: [ ][O0

HABILITACOES LITERARIAS

L

ENCONTRA-SE A FREQUENTAR ALGUMA FORMACAO / CURSO?

O sm O ~ao QUALT ettt

Mome:da Entidade FOrmadora i v i b vamnaa i iaaiiii e

ACCOES/ CURSO(S) FREQUENTADOS FORA DO AMBITO DA DELPHI:

ERTRESN, curvsiimsuommensassiossas s s s s s S AR R A o T4 AN s ENFIBATIE: . i svmmsnsmmmmnisons sspnspss
CUBELE sriss s emsmsmion s s s ssosm sossih s 5 30 s S e B S S ¥.X (0 S ENTIDADE: oo onssmuimusamanssmsmsspasmmminmaie
L0 O Y ANO: L. ENTIDADE:

OUTRAS ACTIVIDADES QUE JULGUE RELEVANTES EXERCIDAS FORA DA DELPHI: O s O wNio

DESCREVA SE ASSIM O ENTENDER

FUNGCAO/ ACTIVIDADE EXERCIDA ANTES DA ADMISSAO NA DELPHL:DE .../ A { Lo v

ENTIDADE EMPREGATHORAT oo wovirsaminvuss s s soiids £oss s it i b s
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Relat:

oA1Ra[gQ /5905eX1 3P 5U = OPEINSSY

eul4 ope3jnsay 00T*8/sepe1Iade SeU0Z 5U = 0pe)|nsay

o X TSEQY9H - SIUBLIEA O o1nul /9T EEGEIEST |eUIwIa)
X £00tt794 - 21UBLIEA onuiw/9t ELLSPOTT (eUiwIR]
P ¥00bF9d - 2IUeen onuiw/9t| - 00ZYBOZT [eutulia]
XX mk\ 90017794 - IUBLEA @) ojnuIW /9T , 9S6YZICT |euiwlia]
X PIbit9d - SIUEBLIRA Q onuiw/ozg ) 8S6SZLOT (BUIWID L
X S00vF94 - AIUeLeA Q ojnuw/oz " EOBEIZL (euiwa]
emxferxfeexorxforxfsx] T [sox |auied ou ojuRWe30Y opey[nsay |soussea| sependaxy xd onRIqo sieujwJa) ap ogdexyd
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00TXg/sepellade sejuaiayip gU = Opeynsay Pad opedluep [eUILL ||
x eawg4 / oyIejy sazuauodwo) X OpEABID [BW 3IUEP3A
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D<lLPHI

ACTUALIZACAO DE DADOS BANCARIOS

NOME:........ x NUMERO FUNC: ...

S I | I | |

I
swiet/Bic: [ ][] OOOO4E0

Nota: Anexar comprovativo de N.L.B. e IBAN

Data: ...... Loinn looen

(Assinatura)
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