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Plano de estagio

Para a realizacdo do estagio foi delineado um plano de atividades pelo tutor de estagio,
Dr. Jodo Vaz. Estas atividades recairam essencialmente no suporte aos processos de

Recursos Humanos desenvolvidos pela Amorim Revestimentos.

Assim, foi definido no plano de estidgio a participagdo nas seguintes atividades:
processos administrativos; gestdo da formacdo; recrutamento, selecdo e integracéo;
atividades relacionadas com o Desenvolvimento Organizacional e ainda, a participacdo
em dois projetos. Estes projetos estdo relacionados com 0s processos administrativos e

com o sistema de inovagéo organizacional implementado na empresa.
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Resumo

O presente relatorio pretende descrever as atividades realizadas ao longo do estagio
curricular, que contou com uma duracdo de quatrocentas horas. O estagio decorreu no
periodo compreendido entre o dia 8 de julho e o dia 4 de outubro do corrente ano, na

organizacédo de acolhimento — Amorim Revestimentos, S.A..

Para a realizacdo do estdgio, foi proposto pela organizacdo dar suporte as praticas
desenvolvidas no departamento de Recursos Humanos, das quais podemos destacar:

— Criagdo do sistema de ‘“Normalizacdo de organizacdo do dossier do

colaborador”, visto que ndo era pratica do departamento;
— Elaboragdo de matrizes comparativas de entidades formadoras;
— Preenchimento do impresso relativo a requisicao de formacao;
— Constituicdo de turmas para formacoes;
— Envio e rececdo de questionarios de avaliacdo da formacao;
— Registo de formacdo no programa informatico Meta4;
— Verificagdo do cumprimento do processo de formagéo;
— Realizagéo e ajustamento de planos de formacéo;
— Atualizacdo da base de dados de candidaturas esponténeas;
— Acompanhamento em entrevistas de simpatia;
— Avaliacdo da entrevista inicial;

— Participacdo em processos de Desenvolvimento Organizacional (comunicacao

interna, Communicator e CORK.IN);

— Participagdo em atividades desenvolvidas no &mbito da Responsabilidade Social

(reducgdo do uso de copos plasticos e “Semana sem carros”);
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— Execugdo de tarefas relacionadas com os beneficios para os colaboradores

(recolha de livros usados).

Palavras-chave: Recursos Humanos; Formagao; Candidaturas espontaneas; Entrevistas

de simpatia; Desenvolvimento Organizacional; Responsabilidade Social

JEL Classification — L73 — Forest Products; 015 - Human Resources
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Introducéo

O periodo de estagio é um periodo de aprendizagem. Deste periodo de aprendizagem
surge o presente relatdrio de estagio.

O estagio estd inserido nas unidades curriculares do terceiro ano da licenciatura em
Gestao de Recursos Humanos, da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto

Politécnico da Guarda.

O presente relatério permite descrever as atividades realizadas ao longo do estagio que
decorreu no periodo de 8 de julho a 4 de outubro de 2013. O mesmo decorreu na
organizacdo Amorim Revestimentos, S.A., uma empresa multinacional, sediada no
concelho de Santa Maria da Feira, cuja producdo respeita a produtos de revestimento de

cortiga.

Durante o estagio foram realizadas diversas atividades que incidiram sobre 0s processos
de Recursos Humanos desenvolvidos pela organizacdo. Nomeadamente, 0S processos
administrativos, a formacdo, o recrutamento, selecdo e integracdo e atividades
relacionadas com o Desenvolvimento Organizacional. Ainda relativamente as atividades
desenvolvidas, foi possivel intervir em dois projetos, relativos a Normalizacdo de

Organizacdo do Dossier do Colaborador e o0 projeto CORK.IN.

Assim, o presente relatério tem como finalidades, descrever as atividades realizadas e
apreendidas no decorrer do estagio, demonstrar os processos de RH implementados na

Organizacdo, bem como, dar a conhecer a prépria Amorim Revestimentos.

Este periodo de aprendizagem permitiu colocar em préatica os conhecimentos abordados
no decorrer da licenciatura e conhecer a realidade do dia-a-dia de trabalho num
departamento de Recursos Humanos.

Relativamente a estrutura do presente relatorio, este encontra-se dividido em dois
capitulos. O primeiro refere-se a descricgdo da Amorim Revestimentos enquanto
organizacdo e o segundo capitulo pretende descrever pormenorizadamente as atividades
realizadas ao longo do Estagio Curricular. Por fim, é apresentada uma breve

conclusdo/reflexdo sobre o estagio.

Relatério de Estagio Curricular 9



Escola Superior de Tecnologia e Gestdo

1. A Amorim Revestimentos

1.1 Caraterizacéo geral da Amorim Revestimentos

A organizacdo que acolheu o estdgio, Amorim Revestimentos, S.A. (AR), € uma
unidade pertencente ao Grupo Amorim (a sua génese remonta a 1870, com a fundagéo
de uma pequena unidade produtora de rolhas de cortica para a industria vinicola, de
cariz marcadamente familiar) e integrada na Corticeira Amorim SGPS (cf. fig.1),
sediada em Sdo Paio de Oleiros e enquadrada no setor de atividade econOmica
“Fabricagao de outros produtos de corti¢ca” — CAE 16295.

AMORIM INVESTIMENTOS E PARTICIPACOES

CORTICEIRA AMORIM AMORIM GLOBAL INVESTORS OUTRAS PARTICIPACOES

Fig. 1 — Estrutura Organizacional da Amorim Investimentos e Participacdes

Fonte: sitio da organizagéo

A Corticeira Amorim € constituida por varias Unidades de Negdcio (UN), sdo elas:
Amorim Revestimentos, Amorim & Irm&os, Amorim Cork Composites, Amorim

Isolamentos e Matérias Primas.

A origem da Unidade de Negdcios Revestimentos (detentora de 65% da quota de
mercado do segmento de revestimentos), remonta a 1978, com a criacdo da Ipocork —
Industria de Pavimentos e Decoracdo, S.A., uma unidade fabril destinada a producéo de
parquet com incorporacdo de cortica. A Amorim Revestimentos, formada em Janeiro de
1996, surgiu entdo, da fusdo das empresas Inacor, S.A. e Ipocork, S.A.

Esta organizacdo é lider mundial na producédo de revestimentos de cortica, provenientes
da transformacdo de matérias-primas naturais como a corti¢a e a madeira, sendo que o
seu objetivo € a promocdo da cortica através da concecdo e do desenvolvimento de
novos produtos que respondam as necessidades do mercado, apostando numa tecnologia
avancada de fabrico e elevados padrdes de I&D. A empresa possui Varios tipos de

produtos, adaptados aos diversos segmentos de distribuicdo a que se destinam. E uma

Relatério de Estagio Curricular 10
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empresa orientada essencialmente para o mercado externo (essencialmente, Alemanha,
Russia e Estados Unidos da América), assegurado, pelas suas Sales Companies ou pela
sua Equipa de Vendas Direta, responsaveis por isso pela comercializacao, distribuicdo e
assisténcia técnica nos mercados. A cortica, a sua matéria-prima principal, possui um
carater Unico no que respeita a carateristicas mecanicas, fisicas e quimicas,
nomeadamente leveza, impermeabilidade, elasticidade e resisténcia ao desgaste, que
fazem dela uma matéria-prima de exceléncia para diversas aplicacGes. Ainda que se
trate de matéria-prima natural, ndo € de natureza destrutiva, uma vez que ndo resulta do
abate de arvores. A industria utiliza a casca da arvore, promovendo deste modo, a
reflorestacdo, o tratamento e preservacédo do montado e sobro, contribuindo assim, para
a sustentabilidade florestal.

Na organizacdo da Amorim Revestimentos, a gestdo é assegurada por uma direcao
geral, apoiada pela sua direcdo executiva. A organizacdo suporta oito grandes areas:
recursos humanos e servigos sociais; financeira, sistemas de informagdo e controlo de
negdcio; compras; desenvolvimento e qualidade; operagdes; wood business; marketing;
e vendas (cf. fig.2). A empresa neste momento integra 470 colaboradores nas duas
unidades industriais, sendo que a unidade de Sao Paio de Oleiros (ARO) comporta 360
colaboradores (76,60%) e a unidade de Lourosa (ARL) 110 colaboradores (23,40%).

Relatério de Estagio Curricular 11
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A Amorim Revestimentos, S.A. encontra-se organizada em 6 grandes areas, sendo geridas por uma Dire¢do Geral, conforme o organograma que
se segue. Como se pode verificar, a organizagdo apresenta um organograma com uma estrutura bastante horizontal o que facilita a comunicagéo
entre todos os departamentos.

Amorim Revestimentos, 5.A.
Director - Geral
Antonio Rodrigues Cruz

Recursos Humanos e [
Servigos Sociais
Jajo Vaz SR |

Direcgdo Executiva

Financeira, Sistemas de

Informagio e Controlo de Corporate Accounts
Hegédcio Marcel Kies

Rui Femandes

Desenvolvimento e Gualidade i Marketing Operagoes Wood Business R RN Vendas qumos Fabricados
Graga Recha Elio Femandes Jusé Chagas Jiirgén Friichtenicht Antonio Cruz
ADEIAFAIC ortex/AWS
Tomas Cordes
Desenvolvimento de Produto ! Logistica
&PE'E:QR";:‘} . ] Rui Persira ABX
Marcel Kies
Sistemas de Gestao de e haria | M .
L Qualidade e Ambients || EngsnhanalManutengao
Graga Rocha Jorsé Figueiredo | AFS
Alfred Wagner
Frodugao Componentes
ﬁk:rE =l HFll'W: AFNA
Michasl Bennetit
Produgdo Acabamentos
Finzis Paolonia
Carios Albeo ] Pawel Gasiorsk
Fig. 2 — Organograma Geral da Amorim Revestimentos, S.A. X
Produgdo Lourosa
. . A Manuel Landero TIMBERMAN
Fonte — Manual de Acolhimento da Amorim Revestimentos, S.A. | Kelddensen
Mercados Directos
Antdnio Crz
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A Amorim Revestimentos, conta ainda com diversas unidades de distribuicdo pelo
mundo (como por exemplo: Holanda, Alemanha, Suica, EUA, entre outros) como

podemos verificar na imagem seguinte.

9, :
’} Asia
North 8 E“'GP"
America ’/ ’/
»
Africa
South
America
Australia

Fig. 3 — Unidades de distribuicdo
Fonte: Manual de Acolhimento da Amorim Revestimentos, S.A.
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1.2 Visdo, Missao e Valores

A gestdo estratégica organiza os contributos que as diversas areas tém a dar a
organizacao, servindo como linha orientadora a integracdo dos esforcos desenvolvidos
pelos varios especialistas, dispersos pela organizacdo. Para tal, as orientacGes da

empresa expressam-se pela sua visao, missdo e valores.

1.2.1 Visao

A visdo resume-se em trés pontos essenciais: “Ser um negocio rentavel, assegurando um
resultado residual positivo, com um contributo positivo de todos os mercados; ser um
negdcio inovador, com a introducdo de novos produtos/solucdes, com solugdes de
marketing e com processos eficientes; e ser um negdcio com uma atitude positiva e

vencedora, promovendo uma cultura de performance e responsabilidade.”

Fonte: Manual de Acolhimento da Amorim Revestimentos, S.A.

1.2.2 Missao

“Ser um agente global de revestimentos, usando a cortica como fator diferenciador,
complementando a oferta com outros produtos para revestimentos, de forma a aumentar

a rentabilidade.”

Fonte: Manual de Acolhimento da Amorim Revestimentos, S.A.

1.2.3 Valores
e Criar Resultados e Orientacdo para o Mercado
Sentido de Prioridade Iniciativa
Ser Parte da Solugéo Rapidez de Resposta

e Trabalho em Equipa
Focalizacédo

Resolucédo de Problemas

Fonte: Manual de Acolhimento da Amorim Revestimentos, S.A.
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1.3 Estrutura Organizacional

A Corticeira Amorim (CA), apresenta uma estrutura repartida, na medida em que é
constituida por um conjunto de UN semiautonomas (Amorim Revestimentos, Matérias
Primas, Amorim & Irmédos, Amorim Cork Composites e Amorim Isolamentos) que sdo

geridas por uma administracao central.

Na AR, os processos de trabalho sdo estandardizados, ou seja, 0s conteudos do trabalho
realizado na empresa sdo especificados e/ou programados por pessoas especializadas,
sendo que a organizacdo mantém sempre um nivel de superviséo elevado. No entanto,
os colaboradores podem ter uma participacdo ativa na definicdo dos processos de
trabalho, visto que a organizacao esta aberta a sugestdes de melhoria nesses mesmos
processos, sendo exemplo desta abertura o programa CORK.IN, que posteriormente
sera abordado, mas, resumidamente, consiste num programa que visa receber e
promover ideias vindas de todos os colaboradores com vista a implementacdo de

mudancas de melhoria nos processos e na organizag¢do enquanto um todo.

Como foi referido anteriormente, existem cinco unidades de negdécio na CA, que

passamos a descrever de forma sucinta:

e Matéria-Prima

A Unidade de Neg6cios de Matérias-primas congrega a gestdo de compras,
armazenagem e preparagdo da Unica varidvel comum a todas as atividades da Corticeira

Amorim- a Cortica.

Fig. 4 — Matéria-prima - Cortica

Fonte: sitio da organizacao

Relatério de Estagio Curricular 15
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e Amorim & Irmaos

A Amorim & Irmdos é o maior produtor e fornecedor de rolhas de cortiga a nivel
mundial, registando uma producdo anual de trés mil milhdes de unidades, o que lhe

confere 25% da quota do mercado global da cortica.

Acreditando nas vantagens de uma relacdo direta com os principais produtores de vinho,
foram criadas subsididrias da Amorim & Irm&os nos principais paises produtores deste
produto, desde o velho continente europeu aos novos mercados da Africa do Sul,

Australia e América do Sul.

e Amorim Cork Composites

A Amorim Cork Composites € uma organizacdo global e competitiva, lider nos
negocios correntes, que se diferencia pela oferta inovadora de compdsitos de cortica

com a Sustentabilidade presente nas suas praticas.

As propriedades naturais da cortica como a compressibilidade e a capacidade de
recuperacdo sdo responsaveis pelo reconhecimento deste material como uma excelente
matéria para aplicacbes como a selagem, isolamento da temperatura e ruido, etc. Como
se trata de material nobre e natural é também usado em produtos decorativos e

funcionais para casa também produzidos na Amorim Cork Composites.
e Amorim Isolamentos

A Amorim Isolamentos dedica-se a producdo de materiais de isolamento a partir de
matérias-primas naturais como a cortica e o coco, devolvendo e produzindo solugdes de
isolamento térmico e acustico em aglomerados expandidos de cortica, em regranulados
e placas/ rolos de fibra de coco, materiais com excelente desempenho técnico e amigos

do ambiente - rigorosamente 100% naturais.

As caracteristicas Unicas do produto conferem-lhe um elevado grau de isolamento
térmico, acustico e antivibratico, sendo por isso utilizado na constru¢do de oleodutos,
aeroportos, edificios, adegas e na inddstria da refrigeracdo, bem como em espagos de

lazer.

Relatério de Estagio Curricular 16
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1.4 O Departamento de Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanos e Servicos Sociais (local onde foi realizado o
estagio), como é designado pela organizacdo, é constituido pelo diretor de RH (Dr. Jodo
Vaz) e outros quatro colaboradores, cada um responsavel por cada uma das quatro areas

que integram este departamento. Nomeadamente:

Processos administrativos e processamento salarial;

Processos de desenvolvimento organizacional e de recursos humanos;

Processos administrativos e servicos sociais;

Higiene e seguranca no trabalho e vigilancia.

Relatério de Estagio Curricular 17
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2. Atividades de Estagio

No inicio do estagio, foi realizado um plano com as atividades que iriam ser
desenvolvidas ao longo do mesmo. Estas atividades recairam essencialmente no apoio
aos processos administrativos, processos de desenvolvimento organizacional e de
recursos humanos. No que diz respeito aos processos de desenvolvimento
organizacional e de recursos humanos, estes processos englobam as atividades de
Gestdo da Formacdo, Recrutamento, Selecdo e Integracdo, e Desenvolvimento

Organizacional.

Uma das tarefas propostas relativamente a gestdo da formacéao, consistiu no registo da
formacéo referente aos anos 2007, 2008 e 2009, ja que este registo ndo existia o que
dificultava o dia-a-dia de trabalho do responséavel pela formacéo. Foi entdo sugerido que
ao longo do estagio, se possivel, fosse procedendo ao registo dessa informacao.
Podemos adiantar que durante este periodo sé foi possivel registar as formacoes

referentes a 2008 e 2009, atendendo & escassez de tempo.

No que respeita, ao processo de recrutamento, selecdo e integracdo, durante o periodo
de estagio foi possivel acompanhar as etapas deste processo, ainda que algumas de

forma um pouco superficial.

Por fim, a nivel de desenvolvimento organizacional, foi possivel dar apoio a
comunicacgdo interna e participar nos seguintes projetos: Communicator, CORK.IN e

Kaizen.

Relatdrio de Estagio Curricular 18
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2.1 Processos Administrativos

Para ajudar na organizacdo e melhoria dos processos administrativos de Recursos
Humanos (RH), o departamento de Recursos Humanos recorre aos ideais defendidos

pelo projeto Kaizen.

O Kaizen, criado por Masaaki Imai, é definido pelo mesmo como “um guarda-chuva
que abrange todas as técnicas de melhoria, aglutinando-as de maneira harmoniosa para
tirar o maximo de proveito do que cada uma oferece”. De facto, o sistema de melhorias
Kaizen apresenta-nos um leque de “formas de fazer” extenso, todas elas com o fim de
otimizar o trabalho e melhorar continuamente o0 mesmo. Um colaborador que siga uma
atitude Kaizen tera que ser um colaborador em constante pensamento critico e reflexdo
sobre 0s processos a sua volta, com uma atitude positiva, procurando sempre resolver

esses problemas, no imediato, junto da gestao.

Durante o estagio, surgiu entdo a possibilidade de trabalhar nesta area, com a proposta
de Normalizacdo do Dossier do Colaborador, com ideias de como organizar o dossier
individual de cada colaborador, para que esta informagéo individual se tornasse mais
organizada e de mais facil e rapido acesso a informacdo pretendida. A ideia sugerida
pela estagiaria foi a afixacdo do dossier “Normalizagdo de Organizacdo do Dossier do
Colaborador” (cf. Anexo 1) no arquivo dos RH, para que todos pudessem ter acesso ao
mesmo e verificassem a forma como o dossier € organizado e como deverdo deixar a
informacdo sempre que for consultado. Outra sugestdo, foi a colocacdo de separadores
entre os “grupos” de informacgdo. Esta sugestdo ndo avangou, devido aos custos
inerentes na aquisicdo do material, bem como a aspetos relacionados como o acréscimo
de volume que poderia trazer para 0s processos. Desta forma, iniciou-se a organizagéo
dos documentos de cada dossier individual, seguindo a normalizacdo mas sem qualquer
tipo de “separagdo” entre as informagdes, 0 que na Gtica da estagiaria, a longo prazo, as
podera conduzir de novo a desorganizacdo do processo com a mistura das informacoes
al arquivadas, uma vez que ndo existe qualquer tipo de delimitacdo entre os diversos

assuntos.

Outra atividade realizada, relacionada com os processos administrativos, foi a colocagéo
de etiquetas (ja criadas pela empresa antes do processo de estagio) nos arquivos

existentes para cada processo (Recrutamento, Formagdo, Comunicagdo Interna, etc.).
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Cada processo tem associado, uma figura geométrica e, dependendo dos arquivos de

cada um, associava-se uma cor para os distinguir.

Esta distingdo visual possibilita uma visdo mais simples e mais répida, possibilitando
também uma organizacdo mais eficaz do trabalho. E uma simples mudanca que, aliada a
outras mudancas Kaizen, poderdo fazer toda a diferenca no dia-a-dia de trabalho e nos

resultados.
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2.2 Gestao da Formacao

Num contexto de Mercado Global, o conhecimento e a informac&o, tornam-se recursos
criticos para a sobrevivéncia e sustentabilidade da organizacdo. Neste sentido, a
formagéo assume cada vez mais um papel fundamental para o desempenho de cada
funcdo, bem como para 0 acompanhamento e atualizacdo de conhecimentos pois, as
organizag6es do novo século estdo a transformar-se em organizacdes de aprendizagem,

comprometidas com a Formagao e o Desenvolvimento dos seus colaboradores.

Desta forma, pode-se afirmar que a criagdo do conhecimento € um processo complexo e
especifico de cada organizacdo. Na AR, a programacdo da formacéao passa por diversas
fases, sdo elas: Levantamento de necessidades; Planeamento da formacédo; Execucdo da

formagéo; Avaliacéo e Registo da formacao.

2.2.1 1%Fase - Levantamento de necessidades de formacéo

A primeira fase de qualquer plano de formagdo, consiste no levantamento das
necessidades de formacdo, com o intuito de se conhecer o propoésito real da mesma, 0s

objetivos pretendidos com a sua realizacdo e os formandos que devem participar.

Na AR, este levantamento € realizado pelo colaborador responsavel pela formacdo com
auxilio das chefias das diferentes areas funcionais. Isto porque sdo estes que conhecem
realmente as necessidades dos colaboradores para o eficaz desempenho da sua funcéo.
Para o levantamento destas necessidades de formacdo, € enviado para as chefias
respetivas um impresso de auxilio a este processo (cf. Anexo Il), que contempla um
conjunto de itens considerados relevantes. Designadamente, os resultados esperados, 0s

critérios para avaliagdo, objetivos, entre outros.

Feito o levantamento das necessidades de formacdo, as chefias reunem com o
responsavel da formacdo, com a finalidade de clarificarem os objetivos pretendidos com
cada acé@o, bem como, perceber se realmente os formandos identificados necessitam da
formagdo. A decisdo final quanto a implementacdo, ou ndo, da acdo € realizada em

conjunto com o diretor de RH.

Depois de identificadas as necessidades é construido o plano de formagdo anual onde

sdo descritas as acOes a realizar, os objetivos, duragdo, nimero de sessdes, numero de
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formandos, volume previsto e ainda a area a que pertence a formacgdo (vendas,

financeira, marketing, recursos humanos, produgéo, entre outras).

Neste processo, as formacges sdo também divididas por trés &reas de formacéo,

nomeadamente:

e Formacdo de suporte estratégico - Desenvolvimento de competéncias
transversais a organizacdo e/ou competéncias especificas a equipas de
projeto/processo que promovam e suportem a concretizacdo dos objetivos
estratégicos;

e Formacédo de adequacdo continua - Desenvolvimento e atualizacdo continua de
conhecimentos e competéncias que promovam o desempenho correto das

funcdes e niveis de performance competitivos;

e Formacdo de desenvolvimento lideres - Mobilizar os quadros e lideres da
organizacdo para os ciclos de mudanca e planeamento estratégico (alinhar e

reforcar espirito equipa).

Como foi referido anteriormente, esta tarefa é realizada pela pessoa responsavel pela
formacdo, ndo tendo sido uma tarefa realizada pela estagiaria. Esta apenas teve
conhecimento dos processos inerentes a mesma através das informacdes transmitidas

pelo responsavel da funcao.

2.2.2 22 Fase - Planeamento da Formacéo

Terminada a fase do levantamento de necessidades, e ja definidos os objetivos para a
elaboracdo do plano de formagdo, parte-se para 0 seu planeamento. E durante o
planeamento que se deve perceber quais os objetivos ou resultados que se esperam
obter; a quem se destina cada formacéo; qual o perfil do formador; quais os conteidos
da formacdo; qual o local ideal para ser ministrada; que métodos se utilizardo; que
recursos sao necessarios; em que datas e horarios se podera realizar; e por fim avaliar

quais 0s custos.

Nesta fase da formacdo, a estagiaria pdde participar, através da elaboracdo de matrizes
comparativas de entidades formadoras. Estas matrizes sdo a compilagdo das propostas

de formacéo recebidas pela AR das diversas entidades formadoras. Cada proposta de
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formacéo apresenta as suas caracteristicas especificas como, a entidade formadora; o0s
objetivos; o(os) formador(es); o numero méaximo de formandos; os métodos utilizados;
0S recursos necessarios e 0s custos). Estas matrizes encontram-se em base de dados,
divididas por tipos de formacdo e em cada formacdo estdo apresentadas as diversas
entidades. O conjunto destas informacdes permite que, quando seja necessario a
realizacdo de formacdo, a partir da consulta destas matrizes, se consiga escolher a
entidade que melhor responda as necessidades da empresa.

Nesta segunda fase, sdo também elaboradas as turmas conciliando com os horarios dos

formandos, uma vez que na area produtiva existem trés turnos rotativos.

Para concluir esta fase, é necessario o preenchimento do impresso que diz respeito a
requisicdo da formacdo (cf. Anexo Ill). Durante o periodo de estagio, foi possivel

constituir turmas e preencher algumas requisicdes.

2.2.3 3? Fase - Realizacao da formacao

E nesta fase que a formacio acontece. No entanto é necessario levar a cabo algumas
atividades antes da sua realizacdo (atividades essas que a estagidria executou),
nomeadamente, 0 envio da convocatoria, esta € enviada para as chefias (no caso de
colaboradores da éarea produtiva) ou para os formandos diretamente (areas
administrativas) via correio eletrénico. E através da convocatoria que os formandos
sabem a hora, o dia e o local da formacao (interno ou externo a empresa). Outro aspeto
a ter em conta é a elaboracgdo de folhas de presenca. Contudo, as folhas de presenca sdo
elaboradas somente para formagdes internas (cf. Anexo V).

2.2.4 42 Fase — Avaliacdo da formacao

A fase de avaliacdo, € entdo a Ultima fase do processo de formacéao. Esta fase tem como
objetivos principais, conhecer e avaliar os resultados da acdo e perceber se realmente a
formacao foi atil para o desenvolvimento do colaborador e da prdpria organizacao, ou
seja, se se traduziu em melhorias ao nivel do desempenho e comportamento dos

formandos.

Para avaliar a formacédo existem dois questiondrios de avaliagcdo, um para formadores e

outro para formandos. Nos questionarios para os formandos, sdo avaliados 0s seguintes

Relatdrio de Estagio Curricular 23



Escola Superior de Tecnologia e Gestdo

itens: gerais - interesse dos temas, a documentagdo fornecida, a duracdo da agédo e a
utilidade dos meios audiovisuais; relacionados com os formadores - clareza na
comunicagdo, motivacdo e participacdo solicitada, distribuicdo do tempo, dominio dos
temas e metodologia utilizada, e ainda uma avaliacdo global da formacdo. Ja os
questionarios de avaliacdo por parte dos formadores, s6 se aplicam para formadores

internos e avaliam essencialmente os meios disponibilizados pela organizacéo.

Nesta fase, foi possivel dar apoio ao nivel do envio e rececdo dos questionarios de

avaliacéo.
2.2.5 Outras atividades de gestdo da formacéo

Para além das tarefas descritas ao longo do processo de formacdo, € necessario realizar

um conjunto de outras tarefas paralelas e nas quais pudemos participar.

Uma das tarefas consistiu no registo das formacdes no programa Meta4. Este programa
da apoio aos Recursos Humanos na vertente da gestdo da formacéo. Inicialmente, para a
familiarizacdo com o programa, a colega ensinou todos 0s passos necessarios para
registar uma formac&o. Depois de alguns exemplos, a estagiaria comegou o registo das
formagdes do més anterior, uma vez que as formacg0es sdo registadas no final de cada
més. Inicialmente acompanhada pela responsavel, desempenhou posteriormente, ao
longo do estagio a tarefa de forma autonoma tendo procedido ao registo das formacoes
quer dos anos anteriores, como foi referido anteriormente, quer do presente ano. No que
respeita a0 manuseamento deste programa, inicialmente apresentou-se-nos um pouco
confuso, sendo necessario apontar todos os passos a seguir. No entanto, depois de

alguns registos o seu manuseamento revelou-se facil.

Por fim, outra tarefa realizada neste ambito, foi o levantamento e verificacdo do
cumprimento do processo de formacdo, que basicamente consiste na verificagcdo de
documentos ou impressos em falta em cada formacdo. Assim, para que uma formacéo
se encontre devidamente estruturada e finalizada deve conter os seguintes documentos:
folhas de presencas (no caso de ser formagdo interna) ou certificados (no caso de ser
formagéo externa, seminarios, conferéncias, etc.), a avaliacdo da formagéo, no caso de
esta ter uma duracdo superior a quatro horas e a avaliacdo de eficacia (caso se tenha

definido inicialmente fazer).
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2.3 Recrutamento, Selecéo e Integracao

O Recrutamento, selecdo e a integracdo sdo trés processos sequenciais, com uma
finalidade: atrair e integrar novos colaboradores na organizacdo para fazer face as
lacunas identificadas pela organizacéo.

2.3.1 Recrutamento

Nesta etapa do processo de recrutamento, as organizacfes podem recorrer a dois tipos

de recrutamento: interno e externo.

Na AR, sdo utilizados estes dois tipos de recrutamento, no entanto durante o estagio
houve contacto apenas com o recrutamento externo. A organizagdo recorre também aos
servicos de uma empresa de trabalho temporério, pois este tipo de trabalho permite uma
maior flexibilidade quando se esta perante mercados instaveis, como é o caso da
producdo. Esta empresa € responsavel, unicamente, pelo estabelecimento do vinculo
(colaborador — empresa de trabalho temporario), uma vez que € a Amorim
Revestimentos que realiza 0s processos de recrutamento e selecdo. Este processo €
realizado pela organizacdo com o propdsito de recrutar colaboradores que melhor se

adequam as suas necessidades, uma vez que é ela que melhor as conhece.

Para se iniciar qualquer processo de recrutamento, € necessario identificar a necessidade
de recrutar, bem como, o perfil do candidato para o cargo. Esta necessidade é
identificada pela pessoa responsavel da area e posteriormente aprovada pela Direcédo de
Recursos Humanos, depois desta aprovacdo avanga-se entdo para a fase de pré-selecéo.
A fase de pré-selecdo é realizada através da base de dados existente de candidaturas
espontaneas. A base de dados é diariamente atualizada, devido ao fluxo de candidaturas
gue chegam a organizacdo, através de varias fontes (sitio da Corticeira Amorim; email;
questionarios de candidatura, que estdo disponiveis nas portarias de todas as empresas

do grupo; bases de dados enviadas por algumas universidades, entre outras).

Esta tarefa de insercdo de candidaturas foi realizada pela estagiaria diariamente através
da introducdo de informagdes dos curriculos numa base de dados em Excel. Depois de
inseridas as informagfes é necessario responder a todos os candidatos, acusando a

rececdo das candidaturas via email ou através de carta, dependendo das informacoes
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disponibilizadas. Existe ainda uma outra base de dados especifica para solicitacdes de

estagio.
2.3.2 Selecéo

O segundo passo de um processo de recrutamento é a selecdo do candidato, que no caso
da AR, ¢ realizada através da entrevista. Foi possivel acompanhar este processo, apesar
da empresa ndo estar a realizar processos de recrutamento, j& que € pratica desta a
realizacdo de entrevistas de simpatia, que servem essencialmente para conhecer as

pessoas.

Desta forma, a estagiaria envolveu-se neste processo através da triagem de candidaturas
da base de dados, marcacdo de entrevista (via telefone), participacdo na entrevista e
avaliacdo do candidato. O seguimento da entrevista era realizado pela colega do
departamento e a estagiaria acompanhava com as questdes que julgasse pertinente. No
final da entrevista é realizada uma avaliacdo (cf. Anexo V) que resultard numa avaliacéo
global que € disponibilizada na base de dados, para em futuros processos de
recrutamento se poder aceder a informacdo relativa aos candidatos ja entrevistados e

podé-los chamar de novo para uma nova entrevista e eventual contratacao.

No caso de uma segunda entrevista, esta é realizada novamente com a pessoa
responsavel dos RH e pelo responsavel da area de trabalho do candidato. Este
colaborador dos RH s6 realiza entrevistas de candidatos para a producéo e a estagiarios.
Todas as outras entrevistas, bem como, a estagiarios para o departamento de RH séao
realizadas pelo Diretor de Recursos Humanos e pelo responséavel do departamento onde

o candidato sera inserido.

E importante referir que aquando da marcacéo de entrevista de simpatia, é explicado ao
candidato que a organizagdo ndo estd em processo de recrutamento (com a finalidade de

ndo criar expectativas) mas apenas esta interessada em conhecer melhor o candidato.

2.3.3 Integracéao

A integracdo ou fase de admissao, € o Ultimo passo deste processo e acontece quando o
candidato é escolhido para fazer parte da organizacdo. A integracdo assume um papel

fulcral na adaptagdo de um novo colaborador a organizagdo e deve ser uma fase
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cuidada, uma vez que é o primeiro contacto do novo elemento quer com os restantes

colaboradores, quer com a propria organizacao.

Antes de se iniciar o processo de integracdo € necessario construir um plano de
formacéo e integracdo. Esta tarefa cabe aos RH que em conjunto com a chefia do novo
colaborador, devem estabelecer as formacdes que podem ajudar na sua integracao.
Existem planos standard, principalmente quando se trata de colaboradores da &rea
produtiva, mas por outro lado, no que respeita a outro tipo de colaboradores
(colaboradores indiretos, ou seja, nao intervém diretamente no produto final) é
necessario ajustar o plano as funcdes. Habitualmente todos os planos tém formacdes em
comum como: a formacdo dos Recursos Humanos, onde é explicada a histéria do
Grupo; a apresentacdo das Unidades de Negdcio e mais pormenorizadamente a Amorim
Revestimentos (missdo, visdo e valores, cddigo de ética, politica da empresa, processo

produtivo, férias, faltas, etc.); e a formacdo em Higiene e Seguranca no Trabalho.

Foi-nos possivel realizar a tarefa de ajustamento de planos de formacéo, contando para
tal com o apoio da colega responsavel.

Durante a realizacdo da formacdo integracdo, existe uma apresentacao em power point
de apoio, bem como o manual de acolhimento. E também disponibilizado o plano de
formagdo que ira acompanhar o novo colaborador em todas as formagdes servindo como
documento orientador e como folha de presencga, com a finalidade de no final de todas

as formac0es, este ser entregue nos RH devidamente rubricado.
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2.4 Desenvolvimento Organizacional

O desenvolvimento organizacional diz respeito as mudancas que ocorrem dentro de uma
organizacéo, assim sendo, podemos dizer que se trata de uma metodologia que associa
sucesso organizacional com funcionamento autodirigido dos grupos das Organizagoes,

segundo um método de investigacdo-acéao.

Na AR foi-nos possivel participar em alguns processos que a organizagdo utiliza, sao

eles, a comunicagéo interna, 0 Communicator e 0 CORK.IN.

2.4.1 Comunicagao Interna

A comunicacdo organizacional ¢ um processo que abrange todas as formas de
comunicagdo utilizadas pela organizacdo para se relacionar e interagir com 0s Seus
colaboradores. Na Amorim Revestimentos, é possivel verificar que a comunicagédo
interna assume um papel fundamental na organizacdo e esta presente em diversas

formas que passamos a enumerar:

e ARMagazine - é uma revista interna da Amorim Revestimentos, lancada
trimestralmente que esta disponivel em todas as salas de lanche para consulta.
Esta revista tem como objetivo informar os colaboradores sobre noticias
relacionadas com a empresa € com 0 grupo, a nivel dos mercados, produtos,
processo, obras de referéncia, experiéncias de colaboradores sobre o seu
percurso na organizagdo, o espago “Dar a conhecer”, que apresenta 0s novos
colaboradores na organizacdo, entre outras informacOes que se considerem

pertinentes.

As informac@es para a revista sdo da responsabilidade dos RH em conjunto com
0 grupo de comunicacdo, ja o layout da revista é produzido no departamento de
marketing. Dados os periodos em que a revista é langcada, ndo foi possivel

durante o estagio intervir na sua realizagéo.

e Manual de Acolhimento - como foi explicado anteriormente € um documento
com a apresentacdo da empresa, entregue no processo de integragcdo do novo

colaborador, que visa ajudar na integracdo do mesmo.
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e Notas Breves - é uma publicagdo mensal, disponibilizada nas salas de lanche e
atualizada mensalmente. Esta publicacdo é elaborada pelos RH e contém os
aniversarios de todos os colaboradores da organizacdo (em cada més); alteragdes
a estrutura organizacional (entradas e saidas de colaboradores); nascimentos de
filhos dos colaboradores; e os sorteios de bilhetes de futebol (sempre que o

Futebol Clube do Porto oferece bilhetes a organizacao).

Durante o estagio foi possivel elaborar o Notas Breves, referentes aos meses de
estagio. Para essa elaboracdo é necessario recolher a fotografia de todos os
colaboradores, caso ndo exista ja em base de dados, solicita-se a mesma ou €
tirada nos RH. E necessario também no final do més verificar as alteragbes na
estrutura organizacional e os nascimentos dos filhos dos colaboradores. Por fim,
quando séo oferecidos bilhetes de futebol a organizacdo é necessario sortea-los e
comunicar aos colaboradores para se verificar se realmente querem os bilhetes,
caso ndo estejam interessados procede-se a novo sorteio, ou o proprio

colaborador pode oferecer a outro colega ou a quem desejar.

Devido ao sigilo da informacédo e por conter fotografias dos colaboradores, ndo

sera possivel apresentar um exemplar do Notas Breves.

e Cartas de Aniverséario — outra tarefa realizada pela estagiaria foi a elaboracéo e
envio das cartas/postais de aniversario para todos os colaboradores com uma
mensagem e assinatura do diretor geral. Posteriormente, sdo colocados em
envelopes organizados por data e enviadas diariamente. Este envio tem de ser
cuidado, na medida em que o objetivo € chegar a casa do colaborador no dia do seu
aniversario e é preciso calcular em que dia enviar, uma vez que estes postais sao
enviados quer para os colaboradores da AR em Portugal, quer para os colaboradores

que estdo deslocados noutros paises.

No que respeita aos aniversarios dos colaboradores, anualmente é definida a

nivel de todo o grupo, uma lembranca de aniversario.

e Quiosques - consistem em ecras de computador situados nas salas de lanche da
organizagdo, nos quais € transmitida informacdo para os colaboradores,
nomeadamente beneficios (como decorreu neste periodo, por exemplo, o

subsidio escolar), campanhas de recolha de roupa, vacinacao, etc.
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Estes quiosques exigem alguma atencdo sendo necessario controlar e
monitorizar remotamente, j& que frequentemente se verificaram falhas, fazendo
com que 0s mesmos se desligassem ou deixassem de funcionar, sendo por isso
necessario ir diretamente ao computador e verificar a falha. Apesar de existirem
algumas falhas no seu funcionamento este meio de comunicacdo € bastante

interessante e eficaz.

Para além destes meios de comunicacdo existem ainda outros, como é 0 caso das
reunides da Direcdo Executiva, reunides de area, a comunicagdo de alteracdo a estrutura

organizacional, informacéo de e para o colaborador, entre outras.

2.4.2 Projeto Communicator

Na Amorim Revestimentos, existe o projeto Communicator (que foi possivel
acompanhar ao longo do estagio), e que tem como objetivo potenciar a dinamizagédo de
grupos responsaveis pelo processo comunicacional, alinhando objetivos e promovendo

a eficiéncia e o desempenho.

O projeto consiste na utilizacdo de quadros distribuidos pelas diversas areas produtivas
com informagBes como: planos de acdo e indicadores da é&rea; informagfes de
absentismo; acidentes de trabalho; e a area destinada a informacfes dos recursos
humanos (organograma geral, campanhas que estejam a decorrer e fichas CORK.IN).
Todas estas informacGes sdo atualizadas pelos RH, com excecdo dos planos de acéo e
indicadores. Semanalmente era necessario atualizar a informacao relativa aos acidentes
de trabalho (cf. Anexo VI) de todas as areas, assim como das duas Unidades de
Negdcio. Mensalmente € necessario realizar o mesmo processo desta feita relativamente

ao absentismo (cf. Anexo VII).

Para a atualizacdo dos acidentes de trabalho € considerada a semana anterior e 0s
acidentes que provocaram incapacidade, esta informagdo é recolhida junto do
responsavel de HST. O absentismo é preenchido com base nos indicadores de cada area,
que sdo produzidos até ao dia 15 de cada més, comparando sempre com 0 ano anterior.
Esta informacdo em forma de puzzle é atualizada da seguinte forma: coloca-se 0 més a
verde (caso o absentismo tenha sido abaixo da média do ano anterior) ou a vermelho

(caso tenha sido acima da média do ano anterior). Por fim, é também colocado o valor
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exato de absentismo registado no topo da peca do puzzle. As restantes informacdes séo

atualizadas sempre que existe alguma alteracao.

O Communicator, tem ainda como finalidade ser o ponto de encontro para as reunides
semanais entre os colaboradores e as suas chefias. A estagiaria interviu na unidade de
negocios de Lourosa, em algumas dessas reunides para chamar a atencdo dos
colaboradores sobre algumas campanhas que estavam a surgir (subsidio escolar e troca
de manuais usados) e ainda com o intuito de incentivar a participacdo dos colaboradores

no programa CORK.IN.

2.4.3 Projeto CORK.IN

O CORK.IN consiste num sistema de inovacao organizacional, que tem entre 0s seus
objetivos o de impulsionar a motivacdo e criatividade de colaboradores e demais
stakeholders, com vista a lideranca da empresa em inovagdo do produto, de processos,

novos métodos de marketing e organizacionais.

Este programa permite a transformacdo do conhecimento existente, sob a forma de
ideias, experiéncias e iniciativas, num valor acrescentado para a organizacao,
promovendo a participacdo de todas as pessoas no dia-a-dia da empresa. O programa
pretende captar o maior numero de ideias possiveis e como forma de reconhecimento e
incentivo, o projeto apresenta um sistema de pontos revertidos em prémios (cada ponto
equivale a 1€). Estes pontos séo atribuidos da seguinte forma: 5 pontos para melhorias
continuas e caso sejam implementadas sdo atribuidos mais 25 pontos, 20 pontos para
ideias disruptivas sendo implementadas sdo atribuidos mais 110 pontos. As ideias
podem ainda ter outros encaminhamentos como, rejeitadas, quando sdo consideradas
como sem interesse ou hibernadas, ou seja, quando ficam em aberto para rever

posteriormente.

O programa foi iniciado na Amorim Revestimentos no més de junho de 2012, contudo,
devido a alguma complexidade que o mesmo evidenciou ao nivel da sua
implementacdo, foi necessario dar formacéao a toda a organizagdo com vista a promogao
do mesmo. Mas apesar da formacdo, o projeto ndo se encontrava devidamente
acompanhado o que provocou uma fraca adesdo dos colaboradores. Foi entdo necessario

ja em maio de 2013, fazer um diagndstico do projeto e voltar a restrutura-lo, tendo em

Relatdrio de Estagio Curricular 31



Escola Superior de Tecnologia e Gestdo

conta os problemas identificados por parte dos colaboradores e facilitadores/gestores do

mesmo.

Através da andlise do diagndstico, foi proposta a intervencdo no terreno, apenas na
unidade de Lourosa, na qual a estagiaria esteve envolvida ao longo de todo o seu
estagio. Esta intervencdo e acompanhamento de todo o0 processo recaiu no apoio aos
colaboradores e facilitadores (chefes de turno). No que respeita aos facilitadores, o
trabalho desenvolvido foi essencialmente envolvé-los no projeto, uma tarefa que néo foi
facil, devido a falta de sensibilidade que ainda existe a estes temas relacionados com a
inovacdo, muitas vezes desvalorizados, pois ndo existe um sentimento de necessidade
de mudanga. Ja a intervengdo junto dos colaboradores recaiu essencialmente em:
motivar 0s colaboradores a participar demonstrando as vantagens relacionadas com 0s
prémios e com as melhores condi¢des do proprio trabalho; ajudar no preenchimento dos
formuléarios (cf. Anexo VIII) de exposicdo de ideias, ndo pela sua complexidade de
preenchimento, mas por algumas dificuldades de expressdo da parte dos colaboradores.
Para além destes aspetos, foi necessario acompanhar a colaboradora responsavel pela
disponibilizacdo das ideias sugeridas na plataforma (via internet), ja que a mesma

demonstrou algumas dificuldades no seu manuseamento.

Posteriormente era necessario acompanhar diariamente o desenvolvimento das ideias,
pois muitas das vezes eram colocadas na plataforma e ndo tinham encaminhamento.
Para tentar solucionar este problema, foi necessario convocar varias reunides com o
responsavel pela deciséo final, para que as ideias fossem avancando mais rapidamente e
existisse feedback para os colaboradores. Os resultados da intervencdo foram visiveis
através do crescente nimero de participacdes e assim os colaboradores comegaram a
somar pontos. Relativamente aos pontos, semanalmente era atualizado o TOP Pontos
(cf. Anexo IX) e afixado em todos os painéis Communicator, bem como no painel
destinado ao CORK.IN.

Numa Ultima fase de estagio, os colaboradores comegaram a trocar 0s seus pontos por
produtos (os pontos podem apenas ser trocados por produtos das lojas Worten), sendo
possivel ainda fazer alguns pedidos de troca de pontos, uma vez que é a organizacao que
procede ao pedido dos prémios. Ja ndo foi possivel procedermos a entrega dos prémios

aos colaboradores. Uma das ideias sugeridas foi a recolha de testemunhos daqueles que
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receberam o prémio, divulgando a sua participacao no projeto, por forma a incentivar os

restantes colegas a participar.

Em conclusdo, as etapas a seguir para a exposi¢do de ideias sdo bastantes simples, no
entanto foi necessario criar habitos para que 0 processo pudesse avancar
autonomamente sem a intervencdo de um elemento dos RH. Para a criacdo destes
habitos foi necessario muito didlogo com os facilitadores, pois sdo eles quem deve
incentivar a participacdo e nédo era isso que se verificava. Como todos os processos de
mudanga numa organizacdo é preciso muita monotorizacdo e empenho de todos o0s

envolvidos, para que os projetos avancem e tenham os frutos desejados.

Numa andlise final critica desta intervencdo, podemos referir que do nosso ponto de
vista o projeto tera muitas dificuldades de consolidagdo e por isso funcionar

autonomamente uma vez que existe:
e Falta de motivacao por parte de alguns colaboradores;

e Demora no encaminhamento das ideias, nomeadamente na analise e

implementacao;
e Alguma falta de interesse dos facilitadores face ao projeto;
e Alguma dificuldade dos colaboradores em expressar as ideias em papel.

O projeto apesar de trazer vantagens para a empresa é encarado de uma forma menos
positiva por parte dos facilitadores, sendo visto como “algo” que faz perder bastante
tempo. Contudo, se os beneficios forem analisados de forma realista verificamos que
tém surgido ideias bastante interessantes e que melhoram o posto de trabalho, até
mesmo questdes relacionadas com a HST e os prdprios acidentes de trabalho. Na
verdade, o programa mostrou ser uma alavanca e um meio dos colaboradores se
expressarem sobre determinados erros e problemas que existem no seu dia-a-dia, o que

ja antes acontecia, mas aos quais nao era dado seguimento.
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2.5 Responsabilidade Social

A responsabilidade social assume hoje um papel fundamental na vida das pessoas e por
sua vez na vida das organizagOes. Assim, em virtude das diversas pressdes de natureza
social, ambiental e econdmica, é cada vez maior o nimero de empresas que leva a cabo
politicas e estratégias de responsabilidade social. A responsabilidade social acontece
quando “as empresas decidem, numa base voluntaria, contribuir para uma sociedade
mais justa e para um ambiente mais limpo” (Comissdo das Comunidades Europeias,
2001)".

Existe a consciéncia de que 0 sucesso de uma empresa ja ndo acontece apenas com as
estratégias de otimizacdo dos lucros, mas sim através, também, da promocdo da

responsabilidade social da organizagéo.

No que diz respeito @ Amorim Revestimentos, esta assume na sua politica social “as
pessoas como fator preponderante da sua estratégia, comprometendo-se com uma gestao
orientada para a melhoria continua e tendo em vista a produtividade, a estabilidade
social, a seguranca, 0 compromisso, 0 desenvolvimento e satisfacdo dos seus
colaboradores” (Manual de Acolhimento, 2013, p.10).

Para Antonio Rios de Amorim, presidente da Corticeira Amorim, “ser lider mundial de uma
atividade com estas carateristicas implica responsabilidade e a total conviccdo que os
negocios e as empresas ndo podem ganhar, num mundo que perde.” (Relatorio de
Sustentabilidade, 2013, p.4). Acrescenta ainda que é necessario o envolvimento de todos os
colaboradores para que estas coisas acontecam e que, de facto, este envolvimento existe,
muito para além das funcdes desempenhadas por cada um”. Plantaces de sobreiros, agdes
de educacdo ambiental nas escolas, reciclagem de rolhas, agdes de voluntariado social ou de
cidadania responsavel, sdo algumas das iniciativas promovidas pelos mesmos
[colaboradores] e que resultam em valor para a Corticeira Amorim” (Relatorio de
Sustentabilidade, 2013, p.5).

Uma atividade desenvolvida neste ambito, foi a sensibilizacdo dos colaboradores das
areas administrativas, para a reducdo do uso de copos de plastico (exemplificando, em
média a AR gasta 12.000 copos de plastico por més). Esta sensibilizacdo destina-se

apenas aos colaboradores indiretos, porque por questdes de higiene nao seria possivel 0s

! Disponivel em: http://pt.wikipedia.org/wiki/Responsabilidade_social
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colaboradores diretos utilizarem 0 mesmo copo no seu posto de trabalho, até porque a

area produtiva apresenta niveis bastante consideraveis de po.

Uma outra atividade desenvolvida nesta area foi a “Semana sem carros”, que teve como
objetivo incentivar todos os colaboradores a partilharem carro. Esta partilha traz
vantagens para 0 meio ambiente e por outro lado ajuda na poupanca. Durante esta
semana foram disponibilizados cartazes apelando a partilha de transporte e ainda fichas
de inscricdo para os colaboradores se oferecerem como passageiros ou condutores,

mediante a sua disponibilidade, para posteriormente poderem optar por este meio.

Outra vertente relacionada com a responsabilidade social € a gestdo dos recursos
humanos, que engloba um conjunto de acGes e beneficios para os colaboradores. Alguns
exemplos desses beneficios e atividades s&o: as atividades de Natal, para alem da festa
destinada aos colaboradores e filhos, existe ainda o lanche de Natal e a entrega de
cabazes a todos os colaboradores; campanha de recolha de livros usados, esta campanha
tem como objetivo incentivar os colaboradores a levarem livros que os filhos ja ndo
utilizam, e assim criar-se uma listagem geral dos livros existentes em todas as UN para
que cada colaborador possa verificar se existem os livros que precisa. Esta tarefa foi
realizada essencialmente no inicio do estagio, sendo necessario organizar os livros por
ano e verificar a data da sua edi¢cdo. No caso de livros antigos e desatualizados, estes
eram recolhidos com a finalidade de serem entregues a instituigdes sociais. Era
necessario também gerir a base de dados geral disponivel em todas as UN, sendo
possivel a realizacdo de trocas diretas as varias unidades, desde que se verificasse que o
livro estava disponivel. Isto exige que se fizesse a reserva e pedido por email ou,
quando solicitados a AR, proceder ao seu envio atraveés do correio interno da

organizacao.
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3. Conclusao

Um estdgio € um periodo de aprendizagem e é quando se torna possivel aplicar na
pratica os conceitos explorados na teoria estudada ao longo da Licenciatura. O estagio
mostra-se uma ferramenta essencial para o aluno adquirir uma visao mais completa do
contexto organizacional, bem como, a propria preparacdo para a inser¢do no mundo de
trabalho.

Durante o periodo do estagio, foi-nos possivel realizar fungdes de um Técnico de
Recursos Humanos, podendo conhecer um pouco de todas as valéncias da Gestdo de

Recursos Humanos.

Refletindo acerca do estagio, é possivel resumir numa 6tima experiéncia repleta de
conhecimentos adquiridos. Contudo, um contributo muito importante que importa
destacar, foi o envolvimento da equipa do departamento, que se traduziu num
acolhimento e acompanhamento excecionais, quer do ponto de vista profissional, quer
do ponto de vista pessoal. Como foi referido no relatorio, a integragdo e acolhimento é
uma fase crucial para a adaptacdo de um novo colaborador na organizacédo, e a boa
integracdo que se verificou, proporcionou entdo um 6timo ambiente ao longo de todo o

estagio e a criacdo de uma forte motivacéo e envolvimento perante a organizacéo.

Outro aspeto positivo a realcar, refere-se a diversidade de tarefas que a estagiaria pode
realizar de acordo com o plano de estdgio estabelecido, bem como as tarefas que por
forca das circunstancias do dia-a-dia foram surgindo sem que estivessem planeadas e
que ainda assim realizamos com empenho e interesse, encarando-as sempre como mais

oportunidade para apreender e desenvolver novas competéncias.

As tarefas realizadas foram-no sempre em cooperacdo com a colega responsavel pelos
processos de desenvolvimento organizacional e de recursos humanos. No entanto,
sublinho a autonomia, que gradualmente foi aumentando com a familiarizacdo dos

processos de RH implementados na empresa.

Ainda um aspeto positivo aliado ao estagio foi a possibilidade de perceber o que é 0 mundo

do trabalho, bem como, a sua complexidade e formas de lidar com enumeras situacdes.
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Por outro lado, um aspeto menos positivo do estadgio foi o sentimento de falta de
feedback ao longo do desenrolar do mesmo, porquanto ndo tivemos nenhum retorno
relativo a apreciacdo do nosso desempenho. Consideramos esse fato crucial, ndo s6 do
ponto de vista motivacional, mas também como forma para podermos melhorar e/ou

corrigir aspetos relacionados com o0 nosso desempenho.

Em conclusdo, as atividades realizadas vdo de encontro aos contetdos teoricos
lecionados ao longo da licenciatura e sdo essenciais para o desempenho e realizagéo das
tarefas. Por outro lado, a Amorim Revestimentos demonstrou ser uma empresa aberta a

novas perspetivas e ideias.
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Anexo I

(Normalizacdo de Organizacédo do Dossier do Colaborador)



Normalizacéo de Organizacéo do Dossier do Colaborador

Processo de  Admissao  (Condicbes de  Admissdo/Contrato  de
Trabalho/Renovacdes/Vinculo &  Seguranca  Social/Exame  Médico de
Admissdo/Documentos  Pessoais/Certificado de Habilitagdes/CV/Ficha de
Candidatura)

Avaliagdo/Gestdo de Desempenho

Formacao (Certificado de Formacao e Outros Certificados)

Alteracdo a situacdo do Colaborador (Remuneracdo/Beneficios/Ativos/Categoria
Profissional/Posto  de  trabalho/Promocdes/Dados  Pessoais/Pedidos  de

Adiantamento)

Cadastro (Repreensdes/Processos Disciplinares/Mérito/Atas de Reunido)
Processos Judiciais

Historico Organizacional (Processo de Trabalho Temporario/Processo de

Transferéncia/Outros Processos)

Outras Informagdes/Fotos




Anexo 11

(Levantamento de Necessidades de Formacao)
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AMORIM

Amorim Revestimentos, S.A.

REGISTO

ESTRATEGIA AE GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

Direcgdo/Departamento: Realizado por: Data:

@) ) @) (4) ©) (6)
Resultados Esperados Indicadores para Avaliacdo Necessidades de Formacéao Objectivos Formandos Comentarios
(Objectivos de Impacto) (Projectos de Desenvolvimento)

1) Referir resultados | (2) Dados quantificveis e observacdes | (3) Necessidades de formagdo identificadas | (4) Competéncias, | (5) Nome e n° dos | (6) Comentarios gerais.
esperados, mudancas, | que permitam aferir em que medida se | paraa obtencéo dos resultados pretendidos conhecimentos, comportamentos | participantes na formacdo | Exemplos: identificagdo do
melhorias na actividade e | conseguiram impactos pretendidos. pretendidos tendo em vista os | ou identificacdo  das | periodo  desejavel  de

impactos

Indicar se possivel periodo de tempo
apés a formagdo em que podera ser
realizada a avaliagdo

resultados esperados

categorias a que oS
mesmos pertencem

formacdo; da entidade

formadora, etc.

Nota: Pode ser focotopiado em caso de necessidade

IMP0219 Rev5




Anexo 111

(Requisicao de Formacéao)
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AMORIM Amorim Revestimentos, S.A.
REGISTO ESTRATEGIA E GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
REQUISICAO DE ACCAO DE FORMACAO
De Dep: Para: Area RH

A. Preencher pelo Responsavel do Pedido

1. Curso/Accéo de Formacéo:

2. Prevista no Plano I:I N&o prevista no Plano I:I

3. Objectivo da Accéo / Resultados esperados:

4. Duracao Prevista: Horas 5. Local:

6. Cronograma Previsto:

6.1 Data de Realizacao de / / a / /

6.2 Horario: Laboral D Pos-Laboral D das  h  as h (manha)
ds  h  as h (tarde)

6.3Diasda Semana: 2¢F [ | 3F[ | or[ | sF[ | eF | | sap[ |

7. Entidade Formadora: Formador:

8. Formandos:

N° Nome Area Horario de Trabalho

Data: / / Responsavel :

3 Requisicéo de Formagéo - Anexo IlI
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AMORIM Amorim Revestimentos, S.A.

REGISTO ESTRATEGIA E GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

REQUISICAO DE ACCAO DE FORMACAO

B. A Preencher pela Area RH

1.Caracterizacéo das Propostas: (Anexar propostas)
Designacéao da Proposta Parecer Orcamento

2. Comentarios da Area RH:

3. Critério de Validacéo: 4. Avaliacdo da Eficacia
Assiduidade > % Critério:
Avaliacdo Quantitativa > % Data de avaliag&o:
Outro

Data: / / Area RH:

C. Comentaérios da Direc¢do Geral:

APROVADO: SIM || NAO ||

Data: / / Direccéo Geral:

3 Requisicéo de Formagéo - Anexo IlI



Anexo 1V

(Folha de Presencas)
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AMORIM

Amorim Revestimentos, S.A.

REGISTO ESTRATEGIA E GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

FOLHA DE SUMARIOS/PRESENGAS

ACCAO DE FORMACAO
ENTIDADE FORMADORA

DATA INICIO:

SESSAO N°:

D TEORICAS

DATA SESSAO:

HORAS

TURMA B
FORMADOR:
/ / DATA FIM: / /
/ / HORARIO:
D PRATICA SIMULADA HORAS

|:| PRATICA NO POSTO TRABALHO

HORAS:

SUMARIO

RUBRICA DO FORMADOR

FORMANDOS ENVOLVIDOS:

N.°

NOME

AREA/DEP/C.C.

PL RUBRICA

PL — Formacé&o a decorrer em horario Pds-laboral
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Anexo V

(Avaliacéo da Entrevista Inicial)
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AMORIM

Amorim Revestimentos, S.A.

REGISTO

ESTRATEGIA E GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Avaliagéo Entrevista Inicial

1 - Dados Gerais

Candidato

Idade

Local de Residéncia

Formagdo Académica

Formagao

Profissional/Complementar

Disponibilidade

Outras Informagdes

2 - Experiéncia Profissional

Fungao

Entidade

Periodo

3 - Perfil Profissional, Motivacional e Comportamental

O que valoriza no posto de trabalho

O que valoriza nos colegas/chefia

Pontos Fortes

Pontos de Aperfeicoamento

Interesses Extra-Profissionais

DIMENSOES SUB-DIMENSOES 1=Mediocre; 2=Razoavel; 3=Bom; 4=Muito Bom
Apresentagdo/Imagem
IMPACTO Empatia Inicial
Simpatia
Linguagem

COMUNICAGAO

Fluéncia Verbal

Discurso

Capacidade Técnica Demonstrada

Postura

Autoconfianga

COMPORTAMENTO

Dinamismo

Assertividade

Auto-controlo

4 - Observagoes

Motivagdo para a fungdo




Anexo VI

(Acidentes de Trabalho)



1 | Aniversarios

[X:

Anténio Alves Paulo Ferreira José Soares Manuel Silva José Marques Anibal Gomes Joana Fgrreira Sandra Medas
Cliente Interno Desenvolvimento e Acabamentos Componentes Acabamentos Finais IlI Componentes Desenvolvimento e Marketing
Qualidade Finais Il Qualidade

Avelino Pinho Mario Lima Ricardo Lago Anténio Ribeiro _j"Sé '-_°Pes José Sousa Ferreira José Alves Ferreira Harro Hoseus
Acabamentos Finais | Componentes Vendas Lourosa Financeira, Sl e Acabamentos Finais | Acabamentos Vendas
Controlo Negécios Finais 1l

Moisés Silva Joaquim Castro Idalina sa Anténio Silva Jodo Vaz Nelson Cesério Sofia Rocha Alfredo Oliveira
Acabamentos Lourosa Financeira, Sl e Componentes Recursos Humanos e Acabamentos Recursos Humanos e Expedicio
Finais Il Controlo Negdcio Servigos Sociais Finais Il Servigos Sociais

Gléria Gomes

Zuleica Rocha Recursos Humanos e Luis Santos Amaro Paulo Nuno Sousa Carlos Barbosa Octévio Borges Alfredo Silva
Planeamento Servigos Sociais Acabamentos Finais Il Lourosa Planeamento Vendas Lourosa Componentes

i

Carlos Rocha Silvina Sil Carlos Fazendeiro . Odete Silva Joaquim Rocha Mario Rocha José Machado
Acabamentos fivina Silva Acabamentos Joaquim Alves Acabamentos Finais 11 Componentes Lourosa
Finais | Vendas Finais | Lourosa Planeamento

P

Team work

Focalization
Problem resolution

Market oriented

Initiative and speed

Create results

Sense of priority
Be part of the solution




NOTAS BREVES
- AMORIV

1 | Aniversarios
29 |

1- Alfred Grabher - Austria 23 — Mark Macknicki - AFNA

2 - Dmitry Koptelov - Rissia 23— Jean-Pierre Hellemons - Benelux
4 — Patrick Fase - Benelux 26 — Pawel Gasiorek - Polénia

6 — Frank Jirgensmeier - Alemanha 28— Corinna Sandner — Alemanha

9 —Marcin Rucki — Poldnia 31— Marcin Wawrzonkowski - Polénia
10 - Liselot Deurloo - Benelux

Joaquim Santos Joaquim Marques José Fernando
Lourosa Componentes Santos
Acabamentos
Finais IlI

2 | Alteragoes Estrutura Organizacional

Durante o més de setembro registaram-se as seguintes alteragdes a estrutura organizacional:

Fabio Dias — Manutengdo (Estagio) Joaquim Oliveira — Componentes
Diogo Botelho — Manutengdo (Estagio)

Joana Ribeiro — Marketing

Ana Branco — Operagdes (Estagio)

Sofia Rocha — Recursos Humanos e Servigos Sociais (Estagio)

Ken Rohrbach — Suica

Roger Henggi — Suica

Bjorn Schultz - Cortex

Market oriented

Initiative and speed

Team work

Focalization
Problem resolution

Create results

Sense of priority
Be part of the solution

of

{




Anexo VII

(Absentismo)



NUMERO DE SEMANAS CONSECUTIVAS SEM ACIDENTES DE TRABALHO 2013**

DATA ULTIMO ACIDENTE

07 marco 2013

NUMERO DE SEMANAS CONSECUTIVAS SEM ACIDENTES DE TRABALHO 2012

*Acidentes de trabalho com incapacidade _ _
** Contagem desde ultimo acidente Atualizado em: 30.09.2013




Anexo VIII

(Formulério CORK.IN)



ABSENTISMO

JANEIRO -:;*-J FEVEREIRO

Nota: Valores atualizados a partir do dia 15 de cada més ACUMULADO 2013_ ]_’2%




Anexo IX

(TOP Pontos)



TENHO UMA IDEIA!

ESTAMOS TEMOS SOMOS



TOP Pontos Cork.In

Sem an a 39 INOVADORA
\/ - > N 4EQDIL
Marinha Sa 130
J J
José Narciso Alves 65
J J
N B
Maria José Pinto Silva Santos 40
J 4
MANUEL JOAQUIM LOPES OLIVEIRA 35
JOSE FERNANDO MARQUES SOUSA 30
JULIO ARMANDO ALVES ROCHA ANDRADE 25
DOMINGOS CORREIA FERREIRA ROCHA 15
MANUEL ANTONIO FERREIRA GONCALVES 10
NUNO MANUEL FERREIRA DIAS
FERNANDO FERREIRA MACHADO
CARLOS ALBERTO MOREIRA PIRES

D000 o
720000

ESTAMOS TEMOS SOMOS CORK.IN

AMORIM INNOVATION PROGRAM



Eﬁ:@:m‘:é gi:i"ﬂf;@:@
»%0%0%0¢ 20%02
n 12020202 2afal
[OP Pontos Cork.In

INOVADORA
Pontos

Marinha Sa 130
Julio Andrade o5

José Narciso Alves 65

39

3
o
=2

Pontos Colaborador

Colaborador

ESTAMOS TEMOS SOMOS

CORK.IN





