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Plano de Estagio:

- Conhecer a empresa / integracdo de um estagiario na empresa: integracao de
um estagiario na empresa dando-lhe a conhecer a missdo, a viséo e valores da

empresa, bem como a sua politica de qualidade e estrutura organizacional;

- Conhecer os varios departamentos da empresa e as varias atividades

desenvolvidas;
- Revisdo do manual de acolhimento;

- Conhecer e acompanhar os processos de recrutamento, selecdo e integracdo

de novos colaboradores;

- Atualizar o caderno de formacdo: arquivar documentos e elaborar fichas de

acOes de formacao/ folhas de presenca/ certificados de participacao;

- Realizar o levantamento de necessidade de formacdo (analise de formulérios
de levantamento de necessidade de formacdo e obtencéo de conclusdes);

- Anélise e atualizagdo de descri¢do de funcdes;

- Atualizar a matriz de competéncias de todos os colaboradores (averiguar se
todos os colaboradores ja possuem todas as competéncias necessarias para a
funcdo que desempenham, atualizar a matriz de competéncias tendo em conta

as acoes de formacdo realizadas até julho de 2015.



A Gestdo de Recursos Humanos na OLANO

Resumo

O presente relatério de estagio é elaborado no &mbito da unidade curricular de
estagio curricular, com vista a conclusdo da Licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto

Politécnico da Guarda.

O estagio desenvolveu-se no departamento de Recursos Humanos, na Empresa
Olano - Guarda, com duracdo aproximadamente de 3 meses. Este estagio
constitui, também, uma nova oportunidade de entrar no mercado de trabalho,
de forma a complementar e aperfeicoar as competéncias socio profissionais
através de uma ligacdo entre o sistema educativo e o contacto com o mundo

laboral.

O relatério de estagio destina-se ndo s6 a descrever as atividades desenvolvidas
ao longo do estadgio mas também a apresentar um enquadramento do trabalho
realizado com todo o conhecimento adquirido durante a licenciatura. Este
relatorio divide-se essencialmente em dois capitulos. O primeiro procura
identificar a organizacdo onde o estagio ocorreu. O segundo descreve as
atividades técnicas e atividades administrativas com as quais tive maior
contacto ao longo do estagio, nomeadamente: Recrutamento e Selecdo,
Acolhimento e Integracdo, Formacdo e Desenvolvimento, e Préticas
Administrativas de GRH. Por fim tego algumas conclusdes relativamente ao
estagio precedidas por uma breve analise das préaticas de Gestdo de Recursos

Humanos a luz do enquadramento tedrico.

Como conclusdo pode-se referir que o departamento de RH possui um papel

crucial no Grupo Olano.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo, Acolhimento e Integracgéo,
Formacdo e Desenvolvimento, Praticas Administrativas dos Recursos

Humanos.
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ABSTRACT

This internship report is prepared as part of the course curriculum stage, with a
view to completion of the Degree in Management of Human Resources of
Technology and Management of the Polytechnic Institute of Guarda School.
The stage developed in the Human Resources department, the Company Olano
Guarda, lasting approximately three months. This stage is also a new
opportunity to enter the labor market, to complement and enhance the socio
professional skills through a link between education and contact with the world
of work. The internship report is intended not only to describe the activities
developed throughout the stage but also to present a framework of work done
with all the knowledge acquired during the degree. This report is divided
essentially into two chapters. The first seeks to identify the organization where
the stage was. The second describes the technical activities and administrative
activities with which | had most contact during the stage, such as: Recruitment
and Selection, Reception and Integration, Training and Development, and
Administrative HRM Practices. Finally weave some conclusions regarding the
stage and proceed to a staff of the same evaluation. As a conclusion it can be

noted that the HR department has a crucial role in Olano group.

Keywords: Recruitment and Selection, Integration, Training and

Development, Administrative Management of Human Resources.
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Imagem 2 - Vista parcial da Sede do grupo Olano - Saint Jean de Luz - Franga

1. APRESENTACAO DA EMPRESA

Tal como referi no resumo, o estagio curricular foi uma opgéo. Optei por ndo me
submeter a um processo de creditacdo de competéncias em contexto profissional
das experiéncias laborais ja reunidas. Foi meu entendimento abracar o estagio
como uma oportunidade de experiéncia profissional na area da Gestdo de
Recursos Humanos e, simultaneamente, uma (re)entrada no mundo do trabalho.

Ora essa experiéncia decorreu na organizagdo que passo a descrever.

O grupo Olano é uma empresa francesa especializada em logistica e transporte de

produtos congelados e refrigerados.

A sede esta localizada em Saint-Jean-de-Luz nos Pirenéus Atlanticos, em Franga.
A empresa foi criada em 1975 pelo Sr. Nicolas Olano e ainda € gerida pela mesma
pessoa e os seus dois filhos, Dr. Jean-Michel Olano e Dra. Sandra Olano que

fazem parte da direcdo geral da empresa.
O crescimento interno e externo do grupo é na ordem de 12-20% por ano.

O Grupo Olano em 2012 era o 3° operador logistico em temperatura dirigida de
Franca e o0 12° operador europeu em logistica e transporte. Dispde de uma frota


https://fr.wikipedia.org/wiki/Saint-Jean-de-Luz
https://fr.wikipedia.org/wiki/Nicolas_Olano
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superior a 800 veiculos, e garante emprego direto a mais de 1600 pessoas, gerindo

em 2014, 41 sucursais em toda a Europa.

ﬂ Espagne
ﬂ Portugal

Imagem 3 - Principais destinos dos transportes Olano

1.1 AOLANO em PORTUGAL

A atividade da Olano Transportes em Portugal iniciou-se com a aquisicdo do
alvara da Lisfrota, Lda, empresa com sede no Distrito de Leiria e constituida em
Julho de 2002. Esteve sem atividade, até finais de 2003.

Em Janeiro de 2004 a empresa altera a sua designacdo social e a forma juridica,
passando para uma sociedade anonima. Passou a designar-se, Olano Portugal
Transportes, SA, com sede na Guarda. A Olano Portugal Transportes, SA integra
0 grupo Olano, com 40 anos de existéncia, com sede em Franca e com atuacéo e

instalagdes no espaco Europeu e América do Sul.
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A Olano Portugal, divide-se em duas empresas, a Olano Portugal Transportes
OPT e a Olano Logistica do Frio OLF. A Olano Logistica do Frio, Lda., foi

constituida em 5 de Novembro de 2008 e comecou a operar em Outubro de 2009.

A Olano Logistica do Frio, Lda., cujo capital social é de 1 150 000 Euros, é uma
sociedade por quotas, cuja quota principal € detida pela Olano Portugal

Transportes, a qual, por sua vez, faz parte do Grupo Olano.

Atualmente possui uma frota de 55 semirreboques frigorificos e 18 tratores, em
2010 faturou cerca de 7,4 M Euros, dos quais 70% no mercado internacional e a
sua frota percorreu em 2010, cerca de 7 370 000 km. A faturagdo consolidada do

grupo, em 2010, foi de 180M Euros (60% internacional e 40% em Franca).

A Olano Transportes, SA, participa em 90% no capital social da empresa Olano —
Logistica do Frio, Lda., primeira empresa a instalar-se na PLIE — Plataforma
Logistica de Iniciativa Empresarial, da Guarda, que integra a Rede Nacional de
Plataformas Logisticas. Esta instalacdo aproveita a excelente posicdo geogréafica
proporcionada pela localizagdo transfronteirica, nomeadamente por se situar junto
ao nd de convergéncia entre as autoestradas A25 (principal via rodoviéria
nacional de ligag&do com a Europa) e A23 (com ligacdo direta a Al).

Como ja foi referido a empresa dedica-se a0 armazenamento em temperatura
controlada de produtos em transito na cadeia alimentar, pelo que a sua atividade
principal é a prestacdo de servigos de logistica, na cadeia de abastecimento, de
produtos alimentares sob temperatura dirigida.

No que respeita a experiéncia dos socios, destacamos o facto do Grupo Olano
deter 97% do capital da empresa e ser um dos maiores operadores logisticos
Europeus garantindo os meios financeiros necessarios ao correto desenvolvimento

da atividade e a obtencéo de sinergias.

O Grupo Olano detém desta forma uma experiencia € um know-how assinalaveis

nesta &rea de negocio.
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1.2 MISSAO, VISAO E VALORES

Missdo, visdo e valores sdo conceitos amplamente utilizados pelas organizagfes
para explicitar a estratégia da empresa, tanto para o publico externo quanto para

0s proprios colaboradores.

Uma declaracdo de missdo efetiva responde basicamente a questdo de como a
organizagdo pretende vencer no seu negdcio. Para tanto, requer que a empresa
faca escolhas sobre pessoas, investimentos e outros recursos e exige a

compreensdo das forgas e fraquezas existentes.

No caso da Olano, a empresa tem como missdo acrescentar valor a atividade de
comércio de produtos alimentares sob temperatura dirigida, através do
desenvolvimento de diversas atividades na cadeia logistica, procurando sempre
capacitar e qualificar os seus colaboradores, tornando-os capazes de atender as

necessidades e superar as expetativas dos clientes.

Ja a visdo tem o propésito de observar o futuro que se pretende atingir. E a
imagem que a organizacao define a respeito do seu futuro, o que ela pretende ser.
Uma pratica comum é utilizar a visdo como um projeto a alcancar dentro de um
determinado periodo de tempo. Assim, orienta os membros em relacdo a quais 0s

objetivos que se pretende concretizar.

Como viséo cabe ao Grupo Olano reforgar e aumentar a posigdo de referéncia na
prestacdo do servico de transporte rodoviario de mercadorias sob temperatura
dirigida, procurando sempre a melhoria continua da Qualidade do servigo
prestado. Deter em toda a faixa interior do pais, e de forma simétrica no vizinho
territorio espanhol de fronteira, instalacbes que possibilitem a prestacdo de um
servico de exceléncia fidvel e de qualidade a todos os seus clientes que de forma

direta e indireta apostem na clusterizacéo do setor agroalimentar da regiéo.

Os comportamentos necessarios para atingir a missao da organizagdo sdo descritos

pelos valores. Valores sdo comportamentos especificos, e definidos por forma a

10
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ndo deixarem margem de duvida, devem ser incorporados por toda a organizagao

e tém que suportar a missdo, de modo coerente com 0 proposto.
Em linha com esta perspetiva os valores da Olano séo:

e Rigor
e Qualidade
e Transparéncia

e Competéncia

1.3. O Departamento de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos esta assente numa politica comum a todas as
filiais do Grupo Olano, a qual tem como objetivo encontrar a pessoa certa para 0
lugar certo, como forma de promover o sucesso da empresa. Tal sO é possivel
alinhando a estratégia do negdcio a conhecimentos especializados, 0s quais advém
necessariamente do recrutamento de talentos para os diversos departamentos,
alavancando assim o negdécio. Sublinhe-se que o Departamento dos Recursos
Humanos (DRH) sdo um departamento que funciona como ponto de apoio as
chefias das varias areas, colocando-se pois a tonica da responsabilidade no
manager, que terd& como principal funcdo a de gerir o desempenho e o

desenvolvimento do(s) colaborador(es) alocados ao seu departamento.

Anualmente, é desenhado o Performance & Development Plan (PDP), em que o
colaborador, juntamente com a sua chefia define os objetivos para cada ano,
descreve a forma de os atingir e elenca as necessidades de formagéo. Este tem
como principal objetivo o desenvolvimento das competéncias do colaborador e a
subsequente ocorréncia de mudancas sustentadas e vantajosas a organizacao,
razdo pela qual o DRH funciona como mediador entre as chefias e o0s

colaboradores.

11
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Atualmente, esta implementado um modelo baseado numa filosofia de parceria do
DRH com as outras areas de negocio. Este assenta numa interdependéncia de trés
grupos chave, cujo grande objetivo é permitir uma maior agilizacdo do negdécio,
apostando na reducdo de custos e na simplificacdo das atividades dos RH.
Estrutura-se designadamente nos Lideres de Negocio dos RH, nos Centros de

Exceléncia e nos Servicos de RH.

Os lideres de Negdcio do DRH estéo envolvidos no proprio negécio, tendo como
funcdo facultar a restante equipa de lideranga conselhos estratégicos ao nivel da
gestdo da mudanca, desenvolvimento de lideres, gestdo da mudanca, gestdo das
remuneracles, planeamento das sucessdes e gestdo de talento, enquanto o0s
Centros de Exceléncia surgem com o intuito de apoiar a implementacdo das
estratégias do DRH, aos mais variados niveis do desempenho (Recompensas;
Gestdo do Risco; Gestdo de Talentos, Desenvolvimento Organizacional, entre

outros).

Os servigos do DRH tém duas vertentes, uma direcionada para 0S Servigos
administrativos, estes sim sdo partilhados com os restantes grupos, e outra
direcionada para areas especializadas dos RH. Cada negdcio tem o seu Lider de
Negdcio dos RH, que se socorrem dos Servi¢cos de RH para as suas atividades. Na
vertente mais administrativa sublinhe-se a gestdo das remuneracdes,
especificamente no que concerne aos incentivos, as recompensas € ao bonus. Esta
¢ uma area sensivel por estar diretamente ligada ao desempenho dos
colaboradores que, numa perspetiva multidimensional, fornece dados
relativamente ao cumprimento dos objetivos de cada um e, em ultima anélise, do
negocio. Na vertente mais especializada, os Servicos do DRH desenvolvem
atividades de recrutamento de candidatos para os mais diversos departamentos,
seja interna e/ou externamente, assegurando que se selecionam as competéncias
mais adequadas ao negdécio e respetivos objetivos, tendo pois como guidelines
aconselhar, encaminhar e assegurar processos de coaching no que concerne ao

recrutamento, gestdo de talento e planeamento de sucessoes.

Adicionalmente, o DRH tem um papel importante no que respeita ao desenho da

organizacdo, concretamente na melhoria da gestdo de equipas e dos

12
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departamentos. Sublinhe-se ainda a importancia do DRH na implementacdo de

praticas promotoras de flexibilidade no trabalho e inclusdo, as quais influenciaréo

a motivacdo e o clima organizacional, quer com colaboradores quer com

prestadores de servico. Por fim, é funcdo da equipa do DRH assegurar a

construcdo e a protecdo da Empresa Olano.

1.4 PLANEAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Através da analise das Descricdes de Funcbes e Processos existentes na
empresa, o Diretor avalia a existéncia das competéncias necessarias e

suficientes para o cumprimento dos objetivos da OLANO.

As funcbes existentes na empresa assim como 0S respetivos titulares

encontram-se nas descri¢fes de fungdes.
Os Organigramas Sao revistos sempre que Necessario.

Sempre que for detetada pelo responsavel de setor a necessidade de novos
recursos € solicitado ao Diretor 0 seu recrutamento, pode para este efeito ser

utilizado o formulario “Requisi¢do de Colaborador”.

O Diretor deve analisar a existéncia de recursos internos para fazer face a
necessidade detetada. Se existirem recursos internos o Diretor e o responsavel
de departamento devem entrevistar o colaborador, ter em conta 0 seu
desempenho, formacdo, escolaridade, e condi¢cbes de promocdo e/ou

transferéncia.

13
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2. Tarefas desenvolvidas no decurso do estagio

Neste capitulo vou descrever as atividades desenvolvidas no &mbito do estagio, no
departamento de Recurso Humanos da Olano.

2.1. Recrutamento e selecédo

O recrutamento e selecdo na Olano decorre de necessidade detetada no processo
de planeamento de recursos humanos e a qual a empresa ndo consegue satisfazer
internamente. A identificacdo do posto de trabalho a suprir é sempre
acompanhada da descrigéo de funcdes que lhe estdo subjacentes. Essa descri¢éo
de funcbes é a base para a definicdo dos requisitos indicados e definidos para a
vaga a prover. Constitui a informacdo fundamental para que seja iniciado o
processo de recrutamento, o Diretor disponibiliza-la-4 logo que confirmada a

necessidade.

O processo inicia-se com a divulgacdo da oportunidade de emprego, que se

concretiza através de anuncios na imprensa local e/ou ativando a rede de contatos.

Como consequéncia do andncio da procura de trabalho para a funcdo em falta, ha
lugar a recegéo dos curriculum vitae dos diversos candidatos. Apos a recolha das
candidaturas passa-se a analise das mesmas A metodologia da avaliacdo dos
curriculos é efetuada com base na formacdo académica, formagdo profissional e
experiéncia profissional, caso, os candidatos cumpram os requisitos, o Diretor
solicita uma entrevista com o candidato, caso considere necessario o Diretor
solicita a colaboracdo do responsavel de setor. Pode, ainda haver lugar a uma

segunda entrevista.

No final do processo o Diretor comunica ao candidato a decisdo sobre o processo
de candidatura. A comunicacgdo é efetuada via telefone, pessoalmente ou através
de carta. O Diretor e/ou Responsavel de Setor devem definir todas as condigdes

do contrato antes da realizacdo da entrevista final.

14
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Teoricamente o processo de recrutamento e selecdo detém um papel de grande
relevo na atracdo e escolha desses recursos humanos, para o efeito é contingencial
a identificacdo de necessidades de acordo com um planeamento prévio de
recursos humanos, o qual deve ponderar o ambiente externo e o ambiente interno,
bem como a analise e descricdo de funcGes do posto de trabalho a preencher. Ora,

na Olano estes aspetos séo considerados.

O processo de selecdo pressupde a definicdo dos critérios de selecdo e, neste
sentido, deve-se avaliar a adequacdo do candidato a organizacdo, a equipa/grupo
funcional e ao cargo a ocupar (nesta etapa torna-se importante ter em conta a
cultura da organizacdo, os atributos valorizados pela mesma e as caracteristicas do
cargo a ocupar a fim de confrontar estes dados com a personalidade, atitudes,
flexibilidade, empenho e objetivos do candidato). Para, posteriormente, se
proceder & aplicagdo dos mesmos, utilizando diversos instrumentos,
nomeadamente, curriculum vitae, fichas de candidatura (geralmente utilizadas
para ter uma forma estandardizada de resumir o CV dos candidatos), referéncias,
portfolio (utilizados em fungbes especificas), testes individuais, testes de grupo,
entrevistas, assessment centers (metodologia que permite estimar o nivel de
adaptacdo a uma determinada funcéo, através de um conjunto de exercicios, testes

e entrevistas) e responsabilidade civil (registo criminal, teste de uso de drogas).

A Olano tem estes aspetos em consideracao, faz a analise dos curriculos tendo por
base a formacdo académica, formacéo profissional e experiéncia profissional. Ndo
recorre a testes, ainda que constituam um dos métodos mais utilizados, mas
recorre a entrevistas, um instrumento comummente utilizado, ja que permite
avaliar algumas competéncias (nomeadamente comportamentais), fazer alguns
esclarecimentos acerca do curriculum, iniciar algum ajustamento de expectativas e
informar o candidato sobre a funcdo, a organizacao, as perspetivas de carreira e as

possibilidades de desenvolvimento.

O recrutamento é a andlise de informacdo para a escolha do candidato. Finda esta
analise é, entdo, selecionado o candidato que aparentemente € mais adequado a

fungéo em questéo.

15
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Durante 0 meu periodo de estagio auxiliei ativamente varios processos de
recrutamento e selecdo, quer de novos colaboradores, quer de alunos
(principalmente do IPG, do IEFP e do Nerga) que realizaram os respetivos

estagios curriculares na empresa em questao.

Como ja foi referido os processos de recrutamento e selecdo iniciavam-se quando
os Responsaveis de cada Departamento reportavam ao Departamento de Recursos
Humanos a necessidade de integrar na sua equipa novo(s) colaborador(es), e eram
aprovados pelo Diretor da empresa. Identificado o departamento e o posto de
trabalho para os quais se pretendia recrutar procedia-se a consulta da andlise e
descricdo das funcdes em processo de recrutamento para que se pudessem definir
os critérios para avaliar os candidatos. E de salientar a boa analise e descricdo de
fungdes que existe na empresa Olano, para todas as categorias, € um instrumento
muito Util para os processos de recrutamento e selecdo, pois, identifica e descreve
as atividades de cada funcdo bem como as competéncias necessarias para a
mesma. Nesta fase tem-se grande atencdo a questdo da disponibilidade horéaria dos
candidatos, isto porque a empresa trabalha 24 horas, com Varios turnos, a vaga €
para um horario especifico. Depois de identificado o perfil de colaborador

pretendido recorria-se sempre ao recrutamento.

N&o obstante, é de salientar que na Olano existe uma forte aposta no recrutamento
interno, os colaboradores tém, assim, a possibilidade de concorrer a vagas

internas.

Voltando a abordar os processos de recrutamento externo que ocorreram na Olano
durante 0 meu estagio, importa referir que, de entre as técnicas de recrutamento
externo existentes (referidas aquando do enquadramento teérico) na empresa, sdo
utilizados os arquivos de candidatos que se apresentaram espontaneamente ou em
outros recrutamentos. Na Olano recebiamos diariamente CV, o que correspondia a
um numero muito elevado de CV recebidos por semana (sobretudo em papel mas
também em formato eletrénico), de modo que, esta era uma técnica de
recrutamento sobejamente utilizada. A medida que famos recebendo os CV era
realizada uma triagem, de acordo com os requisitos da Olano, no sentido de

eliminar CV ndo validos; nessa fase, identificava-se, também, o departamento
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mais adequado para cada candidato. Depois deste procedimento os CV
considerados validos eram arquivados em funcdo do departamento para o qual
foram respetivamente considerados mais indicados. Ao nivel dos candidatos que
se apresentaram em outros recrutamentos, € de salientar que todos os CV e
formularios de entrevista de candidatos sdo arquivados e os que, na altura de
determinado processo de recrutamento, foram considerados validos (mas por
alguma razdo ndo chegaram a ser admitidos) sdo arquivados num separador
designado “A chamar” de modo que quando surge uma vaga proxima daquela
para a qual o candidato foi considerado valido, o candidato é selecionado se ainda

demonstrar interesse.

Outra técnica de recrutamento também utilizada é a apresentacdo de candidatos
por parte dos funcionarios da Olano. Frequentemente alguns colaboradores da
empresa faziam-nos chegar CV de familiares ou amigos, ou até de pessoas que ja
tinham trabalhado na Olano. Caso fossem considerados vélidos esses CV e
houvesse necessidades a satisfazer agendavam-se entrevistas com essas pessoas.
Esta técnica apresenta custos de recrutamento muito baixos e o que faz, no fundo,

é aproveitar as redes de contactos disponiveis na Olano.

Os anuncios em bolsas de emprego de entidades também constituem uma técnica
de recrutamento externo utilizada pela Olano. Inclusive eu estagiei na empresa
Olano porque participei num processo de recrutamento e selecdo cuja técnica de
recrutamento foi um pedido de estagio feito pelo Gabinete de Estagios e Saidas

Profissionais do IPG.

Por fim, convém referir ainda duas técnicas de recrutamento utilizadas quando
existe necessidade. Uma delas consiste no recurso a entidades como o IEFP e 0
Nerga, mais concretamente, esta técnica traduz-se no pedido de CV de candidatos.
Outra técnica de recrutamento é o e-recrutamento (recrutamento online) centrado
no site da Olano, através do qual é possivel enviar candidaturas espontaneas para

cada uma das empresas ou procurar e receber ofertas de emprego.

Reunidas todas as candidaturas adequadas a vaga em questdo, normalmente é

realizada uma triagem entre si que atribui “1” as candidaturas consideradas mais

17



A Gestdo de Recursos Humanos na OLANO

validas e que serdo as primeiras “a chamar” para 0 processo seguinte (a selecao), e

“2” as restantes candidaturas.

Identificados os candidatos elegiveis para o processo de selecdo procede-se a
realizacdo de entrevistas, as quais constituem o instrumento de selecdo por
exceléncia da Olano. Durante 0 meu periodo de estagio tive oportunidade de
acompanhar entrevistas para selecionar novos colaboradores bem como
entrevistas para selecionar estagiarios. Estas entrevistas apresentam caracteristicas
diferentes e, por isso, também formulérios diferentes. As primeiras sdo mais
centradas na experiéncia profissional dos candidatos, ao passo que as entrevistas

para estagios sdo mais centradas no percurso académico dos alunos.

E de salientar que em todas as entrevistas esta sempre presente o Responsavel do
Departamento para o qual se pretende selecionar novos colaboradores. Esta
presenca é imprescindivel porque é quem pode mais facilmente perceber se o
individuo detém as competéncias técnicas necessarias a funcdo em questdo e é

com gquem o novo colaborador vai trabalhar mais diretamente.

Apo0s a realizacdo de todas as entrevistas e depois de recolhida toda a informacéo
sobre os candidatos, o Diretor juntamente com o Departamento de Recursos
Humanos e com o Responsavel do Departamento para o qual se esté a selecionar,

decidem qual o(s) candidato(s) a admitir.

Aos candidatos entrevistados mas ndo selecionados € enviado um email, chamada
telefénica ou carta a agradecer a disponibilidade mas a informar que ndo foram
selecionados no ambito do processo em questdo. O envio de resposta aos
candidatos ndo selecionados, ou seja, o fornecimento de feedback é extremamente
importante porque durante todo o processo de recrutamento e selecao esta em jogo
a imagem e reputacdo da Olano e € preciso ter em atencdo que o candidato pode
ser um cliente ou pode, eventualmente, no futuro a empresa ter interesse naquela

pessoa.
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2.2 Acolhimento e integracéao

Uma vez tomada a decisdo de admitir um candidato, € necessario assegurar o seu
acolhimento e integracdo, nas melhores condi¢Ges. Acolher e integrar um novo
colaborador consiste em fornecer-lhe condi¢cdes para que se sinta membro da
organizacdo, o mais rapidamente possivel, pelo que Ihe serda dado a conhecer a
organizacdo, o grupo de acolhimento, fomentando a integracdo na funcéo, e

consciencializando-o para a missao da organizacéo.

A admissdo numa nova organizacdo representa, para o novo colaborador, um
periodo de aprendizagem de novas tarefas associadas a uma nova fungdo que
acarreta ansiedade ao novo membro, sobretudo, nos primeiros dias. Por isso, e
conscientes desta ansiedade inicial, muitas organizacfes dispdem de programas de
acolhimento e integracdo. Nas organizacGes que possuem planos de acolhimento e
integracdo formalizados, a integracéo é, normalmente, facilitada pela presenca de
um tutor responsavel pelo acompanhamento E de notar que o periodo de
acolhimento se restringe a entrada do individuo na organizacdo e o periodo de
integracdo dura mais tempo que o acolhimento, podendo estender-se durante
varios meses. Os procedimentos de acolhimento e integracdo englobam dois
niveis: acolhimento na empresa, que inclui, visita, informacgdes gerais,
informacdes sobre seguranga, entrega de um manual de acolhimento e
formalidades administrativas; e acolhimento no servi¢o, que compreende, visita

detalhada, apresentacéo do posto de trabalho e formacéo especifica.

Relativamente ao Manual de Acolhimento pode-se referir que este € um
instrumento que ajuda o novo colaborador a conhecer a empresa e todas as suas
especificidades. Na apresentacdo pela empresa &€ imprescindivel, por um lado,
existir um primeiro contacto com o responsavel maximo pela organizacao porque
¢ um gesto que reconhece a importdncia que a empresa atribui ao novo
colaborador e, por outro lado, €é importante realizar um percurso de
reconhecimento das varias unidades funcionais/departamentos da empresa. A
formacéo de acolhimento e integracdo pode ser um dos primeiros passos para criar

lagos de identidade entre o colaborador e a organizacdo, e pode ser de trés tipos:
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formacéo técnica; de mercado; comportamental. Durante a fase de integracdo é
imprescindivel existir acompanhamento e avaliagdo do novo colaborador sob pena
de colocar em risco todo o processo. Esta avaliagdo tem como principal objetivo
acompanhar a evolucdo do novo colaborador na empresa e € importante para
ajudar a fazer reajustamentos e determinar se é possivel e desejavel a continuagédo
na empresa, quer por parte do colaborador quer por parte da empresa. E
importante que durante o processo de integracdo o novo colaborador realize uma
autoavaliacdo do seu préprio desempenho e que, a par disso, a chefia direta
também o avalie. Apesar de todos os aspetos anteriormente referidos, importa
salientar que os processos de integracdo possuem uma forte dimensdo informal,
sobretudo, nas empresas em que ndo se verifica a existéncia de um processo de
integracao formalizado. No entanto, mesmo nas empresas em que este processo se

encontra formalizado o papel da integracdo informal é sempre muito relevante.

A apresentacdo do novo colaborador € efetuada pelo responsavel de setor onde

este vai exercer funcdes e desenvolve-se seguindo as fases:

o Acolhimento formal pelo responsavel hierarquico
o Informacdo oral sobre a empresa
o Designacdo de um responsavel pela integracéo

Durante o acolhimento é entregue ao novo colaborador: uma cépia do manual de
acolhimento (que inclui a politica da qualidade, organigrama da empresa, etc.); E
feita uma visita guiada pela empresa, com apresentacao aos quadros da empresa; é
dada uma formacdo/integracdo no posto de trabalho e € dado a conhecer o
regulamento interno da empresa com a respetiva Descricdo de Funcbes. E dada
uma breve explicagdo acerca do Sistema de Gestédo de Qualidade e do Sistema de
Gestdo da Seguranca Alimentar e dos Processos da Empresa, dos procedimentos e
instrucdes mais diretamente ligados a sua area de atuacdo assim como o local

onde 0s mesmos poderao ser consultados.

Quando requerido para a funcdo sdo entregues ao colaborador os respetivos

equipamentos de protecdo individual.
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Em suma, a chefia e o supervisor do novo colaborador desempenham um papel
muito relevante ao longo do processo de integracdo, no entanto, o
Departamento de Recursos Humanos suporta em grande medida todas as etapas
do processo, de modo que, enquanto estagiaria tive oportunidade de
desempenhar tarefas inerentes aos processos de integracéo, sobretudo ao nivel

do acolhimento.

Note-se que o nivel do recrutamento e selecdo e o nivel da formacgdo sdo
inteiramente assegurados pelos RH, sdo os RH que tentam assegurar que oS
novos colaboradores tenham formagcdo em sala pouco tempo depois da
admisséo. No Grupo Olano o processo de integragdo de novos colaboradores
encontra-se muito bem definido e na Olano Portugal tenta-se cumpri-lo na
medida do possivel, porque se acredita que um processo corretamente

conduzido leva a direcdo certa.

2.3 Formagcéo e desenvolvimento

Numa perspetiva ampla a formacéo corresponde ao processo, seja ele formal ou
informal, planeado ou ndo, através do qual as pessoas aprendem novos
conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos relevantes para a
realizacdo do seu trabalho. Por sua vez, estes novos conhecimentos deverdo ser
aplicados de forma a aumentar os niveis de desempenho, sendo que, esta aqui
presente a no¢do de formacdo como uma ferramenta de gestdo orientada para o
alcance dos objetivos organizacionais, nomeadamente, potenciar o desempenho,

ndo so dos colaboradores, mas também da propria organizacao.

Neste sentido, importa realcar que a formacdo acarreta beneficios para os
individuos, para as organizacdes e para a sociedade. Em termos de beneficios para
os individuos permite a aquisicdo de conhecimentos aplicaveis a sua funcao,
potencia a aprendizagem das regras, comportamentos, aspetos mais técnicos e
operacionais e ainda uma visdo mais abrangente da empresa. Relativamente aos

métodos e técnicas da formacdo, importa fazer uma breve referéncia aos mesmos.
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A formacdo contribui de forma positiva para o desenvolvimento de cada
colaborador e por consequéncia para a organizacdo, esta estruturada para que
sempre que sejam detetadas lacunas ao nivel dos conhecimentos dos

colaboradores se dé inicio a um processo de planeamento de formacao.

Por outro lado, é também politica da empresa analisar todas as propostas de
formacdo colocadas pelos proprios colaboradores, sempre que estes encontrem

pertinéncia e justifiquem o interesse e/ou mais-valia de uma acao.
A formacao pode estruturar diversas modalidades:

+« Interna: Sempre que dentro da organizacdo sejam identificados elementos
que possuam aptiddo para fornecer os conhecimentos necessarios;
«+ Externa: Quando se recorre a uma entidade externa que seja indicada para

fornecer essa formagéo.

A identificacdo de necessidades de formacdo dos colaboradores da empresa é da
responsabilidade do Diretor. O levantamento de necessidades é realizado pelo

Diretor em conjunto com o colaborador respetivo.

Anualmente ¢é também realizada uma avaliagdo das competéncias dos
colaboradores, comparando as necessarias com as existentes, através da analise
das funcdes da Empresa, informacdes disponiveis sobre os funcionarios e

historico das formagdes.

Com base nas necessidades de formacéo identificadas e nas ofertas de formacéo
disponiveis, o Responsavel da Qualidade elabora o Plano Anual de Formagéo.

Durante 0 meu periodo de estagio tiveram lugar na Olano algumas formacdes,
onde eu prépria participei para desempenhar algumas tarefas e assisti a outras que
ndo estavam tdo ligadas com a minha area. As restantes atividades que desenvolvi
na area da formacdo passaram, sobretudo, pelo acompanhamento em todos 0s
processos de formacdo. Na fase da programacdo, aquando do agendamento de
formagdes na Olano era importante verificar se a sala de reunides/formagdes

estava disponivel no(s) dia(s) pretendido(s) e marcar na Intranet a sala para

22



A Gestdo de Recursos Humanos na OLANO

formacgdo. Depois procedia-se a solicitacdo de inscricbes para as formacoes e
respetiva gestdo, quer para as que tinham lugar na empresa, quer para as que

ocorriam em centros de Formacéo (caso esta fosse formacao externa).

Neste sentido, havia que informar os Responsaveis de Departamento que teria
lugar a formacéo X, no dia e hora Y, no local Z e a partir dai solicitar inscri¢oes,
caso fosse necessario eram emitidas listagens com indicacdo dos colaboradores
que ja tinham participado na formacdo em causa (isto para formacGes de refresh
porque note-se que a validade das acOes é de dois anos e a partir desta altura é
importante fazer uma reciclagem). Estas listagens quando ndo se encontravam
disponiveis podiam ser geradas a partir do software de gestdo do processo de
formacdo em uso na empresa, ferramenta muito Util que permite verificar as acdes
ministradas desde uma determinada data até ao momento, bem como o0s
colaboradores que participaram nas respetivas acOes, e também verificar

especificamente as formac@es recebidas por determinado colaborador.

Recebidas as inscricbes para as respetivas acOes de formacdo, as atividades
seguintes eram realizadas com o auxilio do software de gestdo do processo de
formacgéo, o qual permite & Olano saber de uma forma centralizada e organizada
todas as formacdes internas e externas, que ocorrem quer na empresa quer em
centros de formagdo. A inscricdo dos colaboradores nas respetivas acgoes fazia-se
nesse software, construindo-se por esta via 0 suporte para posteriormente se
imprimir as folhas de presencas e de avaliacdo do curso pelos formandos e

formador.

J& na fase da execucdo mas antes do inicio de cada formagdo havia que assegurar
que a sala estava devidamente preparada com canetas, blocos, dgua, copos, que
todos 0s materiais necessarios estavam disponiveis e que o computador e o
projetor de video estavam a funcionar corretamente. Finda cada formacdo lancava
as presencas no software de gestdo do processo de formacdo e verificava as
avaliagOes feitas pelos formandos. Posteriormente, utilizava-se o software de
gestdo do processo de formacdo para emitir certificados de formacdo (apenas das
formacdes internas, porque das restantes era responsabilidade das entidades

formadoras emiti-los). Em suma, as praticas de formagdo na Olano encontram-se
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muito bem definidas e organizadas, com o auxilio do software de gestdo do

processo de formacéo.

Verifica-se uma grande aposta no desenvolvimento de competéncias através da
formacéo o que explica o facto de existirem continuamente formagdes unicamente
destinadas a area da formacdo. Inclusive eu, enquanto estagiaria, também
participei em algumas formacdes, nomeadamente: Higiene, salde e seguranga no
trabalho e atendimento. Considero que foi importante para mim participar nas
mesmas, uma vez que, me ajudaram a aprofundar conhecimentos sobre a Olano,
adquirir uma perspetiva mais ampla da empresa, produtos, servicos e, sobretudo,
as formacdes de atendimento foram muito (teis para perceber na pratica que
competéncias os colaboradores da Olano deveriam possuir, 0 que me auxiliava

nos processos de recrutamento e selecéo.

2.4 AVALIACAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho constitui um indicador fundamental para a avaliagéo
da performance dos Recursos Humanos. Neste sentido os colaboradores séo
sujeitos a uma avaliacdo elaborada segundo parametros previamente definidos e

que tém em atencdo a Descri¢do de Fungdes atribuida a cada colaborador

A avaliacéo é feita com feedback aos colaboradores, para que todos saibam onde
se encontram os pontos-chave de desempenho e as atividades criticas onde se

exige a introducdo de melhoria.

Os resultados da avaliacdo de desempenho constituem a base para movimentagoes
internas, ie, transferéncias, promoc¢des e revisdo de salarios, ou mesmo para

detecé@o de necessidades de formacéo.
o Compensacdes e salarios

A definicdo dos salarios e respetivos aumentos € feita com base na avaliacdo dos

valores de mercado e do desempenho e competéncias dos colaboradores
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. Bénus e Prémios

A atribuicdo de bénus e Prémios € definida de acordo com o desempenho de cada

colaborador de acordo com as perspetivas da direcéo.
. Outros Beneficios

Quaisquer outros beneficios sdo planeados e divulgados atempadamente pela

Direcéo.

A avaliacdo de Desempenho dos colaboradores da empresa, é realizada
anualmente pelos responsaveis de Departamento e Diretor, o registo é efetuado no

formulario Avaliacdo de Desempenho.

Como referi anteriormente a Avaliacdo de Desempenho é feita uma vez por ano,

esta ndo coincidiu com o meu periodo de estagio.

A minha colaboracdo nesta parte consistiu em ter conhecimento de todos os
procedimentos inerentes a Avaliacdo de Desempenho na empresa e 0s critérios a
ter em conta, assim como atualizar e imprimir os formularios que sdo entregues a

cada colaborador aquando da sua avaliag&o.

2.5 ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Na Olano Portugal, (tal como nas outras empresas) a GRH é composta por uma
componente de gestdo administrativa. Enquanto estagiaria desempenhei tarefas de
carater administrativo, nomeadamente: realizar contratos, atualizar base de dados,
criar e atualizar listagens, realizar processamento salarial, assegurar a realizacdo
de exames médicos de admissdo e periodicos (e depois lancamento dos respetivos
resultados no sistema integrado de recursos humanos em uso na empresa), emitir

declarac6es e certificados entre outras.
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Ao nivel do processamento salarial convém apenas fazer uma breve referéncia ao
mesmo, uma vez que, ndo realizei processamento salarial “puro”. Nesta area as
minhas tarefas consistiram, nalguns meses, no registo em Excel das faltas
cometidas pelos colaboradores da empresa, indicando o codigo de justificacdo a
que se reporta cada uma delas. No que se refere aos colaboradores estagiarios
contratados, realizei mensalmente a contabilizacdo das folhas de horas trabalhadas
pelos respetivos colaboradores. A folha de horas consiste num registo que se
reporta ao periodo de dia 21 de um més a 20 do outro més e ¢é nesta folha que cada
colaborador regista diariamente a sua hora de entrada e saida bem como a
respetiva hora de almoco. No final do periodo a que se reportam as folhas de
horas, estas sdo enviadas (devidamente validadas) para o Instituto de Emprego e
Formacdo Profissional para que sejam processados 0s vencimentos.
Posteriormente quando nos chegavam as faturas mensais, por parte das referida
entidade, constituia minha tarefa conferir e validar as faturas referentes a
prestacdo de servico, alertando as entidades para valores errados ou em n&o

conformidade com a informacdo transmitida pela empresa Olano.

Apesar de todas as atividades descritas nos subcapitulos anteriores possuirem um
carater mais técnico do que administrativo, todas encerram entre si caracteristicas

administrativas. Assim ao:

e nivel do recrutamento e selecdo havia necessidade de: realizar arquivo de CV;
agendar entrevistas; atualizar bases de dados com indicagdo dos candidatos
entrevistados e respetivas observacoes; enviar respostas aos ndo selecionados;

e nivel da decisdo de realizar contratos, havia todo um processo administrativo
com a preparacdo de contratos, pedido de exames médicos de admissao,
comunicagdes a Seguranca Social e preparacdo de toda a documentacdo a
entregar no primeiro dia de trabalho.;

¢ nivel da formacdo havia a necessidade de criar listagens, solicitar inscricdes e

imprimir os documentos necessarios para cada acdo de formagé&o.
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Em suma, as tarefas de carater administrativo assumem uma grande dimenséo,

no entanto, € de ressalvar o auxilio que os sistemas informaticos conferem na
sua realizagéo.
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ANALISE DAS PRATICAS DE GRH A LUZ DO
ENQUADRAMENTO TEORICO

No sentido de realizar uma ponte entre a teoria e a pratica pode fazer-se, neste
capitulo, uma breve anéalise das praticas descritas e das atividades desenvolvidas a

luz do enquadramento teorico.

Ao nivel do recrutamento e sele¢do e mais concretamente relativamente as fases
que segundo a teoria, estes dois processos devem possuir, revela-se que no Grupo
Olano todas as fases sdao cumpridas. Relativamente as fontes de recrutamento ha
que destacar positivamente o facto de na Olano existirem processos de
recrutamento internos e externos, ja que 0s primeiros permitem motivar 0s
colaboradores e 0s segundos permitem trazer “sangue novo” para a empresa.
Deve-se destacar positivamente o facto de, mais comummente, serem utilizados
como técnicas de recrutamento os arquivos de candidatos que se apresentam
espontaneamente ou em outros recrutamentos, uma vez que sdo técnicas de baixo
custo e de facil e rapido acesso. Na Olano apenas ha um instrumento de selecéo
que note-se é a entrevista, a qual por si s6 pode ndo ser suficiente para prever
desempenhos futuros, neste sentido, uma recomendacdo serd a de desenvolver
estes instrumentos, podendo para tal, aplicarem-se testes de personalidade (a fim
de avaliar se o candidato tem o perfil adequado para a empresa) e provas para
aferir se de facto o candidato possui 0 minimo de competéncias técnicas para a
fungéo a qual se esta a candidatar.

Relativamente ao acolhimento e integracdo de novos colaboradores verifica-se
que a Olano percebe a importancia da integracdo de um novo colaborador na
empresa, de modo a que ambas as partes tirem o melhor partido desta nova
relacdo, pelo que este processo esta muito bem definido, possuindo as
caracteristicas que a teoria refere como essenciais: distribuicdo de um manual de
acolhimento, acolhimento na empresa e no departamento, apresentacdo pela
empresa, formacdo inicial de acolhimento e integracdo, e avaliacdo de todo o

processo.
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No que diz respeito as politicas de formacdo é de salientar que as mesmas se
encontram alinhadas com a estratégia do grupo, pelo que as formacGes séo
definidas no sentido de ir ao encontro dos objetivos estratégicos do grupo, sendo
que é a partir desta anélise, sobretudo, a nivel organizacional que se definem as
necessidades de formacdo e a partir dai programam-se formalmente as formacGes
adequadas. Uma vez observada a carteira de negodcios, identificam-se as
competéncias necessarias para a satisfazer e posteriormente, as acdes de formacao
que permitem desenvolver essas mesmas competéncias. Tudo isto est4 organizado
e definido para cada funcdo e alinhado com o respetivo percurso de formacao.
Depois de cada formacdo, existe uma avaliacdo da mesma, através dos
questionarios de avaliacdo que os formandos preenchem no final de cada
formacdo, e posteriormente, na pratica, uma avaliagdo do supervisor sobre a

aplicacdo na funcéo a desempenhar, dos conhecimentos adquiridos na formacao.
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Conclusao

Tendo em conta que nos capitulos e subcapitulos anteriores foram descritas e
tecidas consideracdes inerentes quer a teoria, quer a pratica, neste capitulo faco
apenas uma conclusdo genérica de todo o estagio, bem como uma avaliacdo

pessoal do mesmo.

No Grupo Olano verifica-se, de facto uma preocupacdo com os colaboradores e
tudo se faz para que ambas as partes beneficiem ao méximo da colaboragéo, por
isso vive-se na empresa um ambiente informal que facilita o bom desempenho
profissional. Paralelamente verifica-se um grande investimento na formacéo, na
comunicagéo interna e na boa integracdo dos novos colaboradores, objetivando-se
0 desenvolvimento e aprendizagem individual e organizacional. Apesar das
tarefas Administrativas ocuparem grande peso no dia-a-dia do Departamento de
Recursos Humanos, sdo elas que acabam, também, por suportar as tarefas de
carater mais técnico. Uma conclusdo que revela salientar que o Departamento de
RH é o suporte crucial a todos os departamentos da empresa, fazendo um elo de
ligacdo entre toda a empresa e a Direcao, apoiando assim a Dire¢édo nas decisoes a

tomar a nivel da empresa.

No que se refere a minha avaliacdo do estagio, foi para mim um prazer e uma
mais valia poder estar inserida numa empresa com a dimensdo e o prestigio do
Grupo Olano, para além disso estagiei no que se pode considerar a empresa
“modelo” do grupo Olano, a OLANO PORTUGAL. O estagio permitiu-me
desenvolver, aprofundar e consolidar conhecimentos teéricos adquiridos ao longo
do meu percurso académico. Para além da integragio num contexto
organizacional, possibilitou-me o contacto real com os conteudos abordados
durante o percurso académico mas também simultaneamente uma experiéncia
enriguecedora através do contacto com novas pessoas e desenvolver competéncias

pessoais imprescindiveis ao mundo do trabalho.

Quando iniciei o estagio o meu principal objetivo consistia em adquirir

conhecimentos praticos ao nivel das atividades de GRH e, ao mesmo tempo,
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auxiliar a empresa com o meu trabalho; agora que terminei o estagio sinto-me nédo
s6 com a percecao de objetivo cumprido mas também com enorme satisfacdo por

fazer parte do Grupo Olano durante este tempo.

Em suma, a grande mais-valia do estagio foi conseguir por em pratica 0s
conhecimentos adquiridos no decorrer da Licenciatura, sendo que é muito
importante adquirir novas aprendizagens, mas torna-se bastante interessante
aplicar os conhecimentos aprendidos. Apesar de muitas vezes se achar que 0s
conhecimentos tém pouca aplicabilidade e estdo dispersos, na pratica percebe-se

que a teoria suporta a prética.
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