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Resumo

No ambito da licenciatura em Comunicacdo e Relagfes Publicas, do Instituto

Politécnico da Guarda, o estagio curricular é a Gltima etapa do percurso académico.

No presente relatorio de estagio, estdo descritas todas as atividades realizadas durante
um periodo de trés meses na AJRA — Aguas da Regido de Aveiro, S.A, nomeadamente
na area de Comunicacdo e Educacdo Ambiental, em que a organizacao de eventos e a
comunicacdo interna e externa da empresa se destacaram como enquadramentos

funcionais.

Este documento é composto por dois capitulos, sendo que o primeiro esta relacionado
com a contextualizacdo da empresa, enquanto o segundo capitulo é dedicado as

atividades desenvolvidas durante o estégio.

Palavras-chave: Organizacdo de Eventos, Comunicacdo Interna, Comunicacao

Externa, Educacdo Ambiental.
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Introducéo

O ensino superior tem um papel fundamental na vida do estudante. E ele que o ajuda a
preparar-se para 0 que se avizinha, oferecendo instrumentos e auxiliando na construcao
de mecanismos para os proximos desafios profissionais. O ensino superior, como todas
as outras fases do percurso académico, é crucial para a aquisicdo de novos
conhecimentos e competéncias, para além de contribuir para a formacdo de um cidadéo
civilizado e consciente dos seus atos. Trata-se de um caminho sempre aberto, em que é
necessario, continuamente, buscar a melhoria do que ja esta indo bem. E muito
importante continuar a ler, fazer cursos e aprender com quem ja atingiu a exceléncia
(Ferraz, 2010: 182).

Uma componente pratica, ou um estadgio, como corolario de um curso superior
representa um confronto com a realidade profissional, permitindo testar e avaliar
capacidades e saberes, bem como a relacdo entre as aprendizagens efetuadas e as
necessidades, politicas e procedimentos de uma determinada entidade de acolhimento.
A sua relevancia justifica-se, também, pelo facto de constituir quase sempre uma

primeira experiéncia de integragdo no mundo do trabalho.

A realizacdo de um estagio curricular com duracdo de trés meses é importante para a
conclusédo da licenciatura em Comunicacgdo e Relagdes Publicas, na Escola Superior de
Educacdo, Comunicacdo e Desporto do Instituto Politécnico da Guarda. Os objetivos
essenciais prendem-se com a avaliacdo correta do trabalho desenvolvido na
organizacdo, bem como efetuar a ligacdo entre a pratica e o0s conhecimentos
adquiridos na ESECD-IPG e relacionar os objetivos, meios e agdes das atividades

desenvolvidas com os resultados obtidos.*

O meu estagio curricular decorreu na empresa Aguas da Regido de Aveiro, S.A.,
reconhecida pelo acronimo AdRA, tendo sido iniciado a 13 de junho de 2016 e

concluido a 13 de setembro de 2016. Trata-se de uma das oito empresas que fazem parte

! Regulamento de Estagio/Projeto da Escola Superior de Educagdo, Comunicagéo e Desporto, do Instituto

Politécnico da Guarda.

Catarina Graca | Relatério de Estagio 1
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do Grupo AdP - Aguas de Portugal, que, em representacdo do Estado, detém 51% do
capital social da AdRA.

A escolha desta organizacao sediada em Aveiro desde 2010, em detrimento de outras,
esteve relacionada com o facto de ser aveirense e querer contribuir para o crescimento
da entidade que me apoiou ao longo dos trés anos em que fui aluna do IPG, através da
concessédo de uma bolsa de estudo.

Por outro lado, a dimensdo da AdRA justificou igualmente a minha escolha, uma vez
que, prestando servicos de abastecimento de agua para consumo publico e saneamento
de &guas residuais urbanas a populagcdo de dez concelhos de Aveiro, num total de
350.000 habitantes e numa é&rea de 1.500 km?, permitia antever a possibilidade de
desenvolver trabalho e aprendizagens relevantes, colocar em préaticas conhecimentos
adquiridos, bem como obter outros importantes para a minha formacao enquanto futura

profissional no ramo de Comunicacao e Rela¢des Publicas.

Com efeito, exercer funcdes na area de Comunicacdo e Educacdo Ambiental, com
tarefas no @mbito da comunicacdo interna e externa da empresa, permitiu-me mais do
que atingir objetivos enquanto estagiaria, uma vez que assumi responsabilidades e
funcBes importantes que equipararam o0 meu desempenho ao papel de uma «verdadeira»
colaboradora da AdRA.

Dividido em dois capitulos, este relatorio pretende contextualizar e descrever o estagio
realizado, numa perspetiva também critica, devidamente fundamentada. Assim, no
primeiro capitulo, apresenta a entidade de acolhimento, considerando ndo s6 aquilo que
a identifica, como os seus objetivos, missao, visdo e valores, mas igualmente os servicos
que presta a populacdo e os seus principais espacos, bem como a identidade visual e a
estrutura organica da entidade, a comunicacdo interna e externa e alguns dos

instrumentos usados para a sua concretizacao.

O segundo capitulo centra-se no estagio, englobando todas as atividades realizadas
durante os trés meses, cuja apresentacdo é precedida de uma breve referéncia ao plano
de estdgio (Anexo 1), autenticado pelo meu supervisor, e de um cronograma que

permite compreender a distribuicdo das tarefas ao longo dos trés meses.

Catarina Graca | Relatério de Estagio 2
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A concluir o corpo do relatério, consta uma reflexdo final sobre todo o trabalho

desenvolvido e as aprendizagens efetuadas.

A metodologia utilizada para a elaboracdo do presente relatorio baseou-se em pesquisas
bibliograficas, que incluiu livros e trabalhos académicos, complementadas com o0s
conhecimentos adquiridos nas aulas e com as experiéncias que vivenciei ao longo do

meu percurso académico.

Catarina Graca | Relatério de Estagio 3
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O enquadramento da AdRA — Aguas da Regifo de Aveiro, S.A, nomeadamente em
termos da sua missdo, visdo, valores e objetivos, constitui a finalidade deste primeiro
capitulo. Os servicos que presta a comunidade, a sua estrutura organica, identidade

visual e comunicacdo, interna e externa, serdo igualmente aspetos aqui evidenciados.

1.1.Contextualizacao

Sediada no distrito de Aveiro, na freguesia de Cacia, a AARA é uma empresa publica de
abastecimento de agua e de saneamento de &guas residuais. Esta faz parte do Grupo
AdP - Aguas de Portugal e é relativamente recente, tendo iniciado atividade em 2010.

A sua origem esteve relacionada com um contrato de parceria pablica entre a autarquia
de Aveiro e o Estado, representado pelo Grupo AdP. A parceria realizada, para uma
duracdo de cingquenta anos, abrange dez municipios do distrito de Aveiro. Durante o
periodo de contrato, serdo realizados investimentos de varios milhdes de euros com o
objetivo de substituir e melhorar as infraestruturas e os equipamentos, permitindo,
assim, reduzir as perdas de agua nas redes de saneamento e alcancar ganhos, quer a

nivel operacional, financeiro ou comercial.?

Figura 1- Sede da AdRA, em Cacia

Fonte: Foto tirada pela estagiaria

2 Baseado em: www.adra.pt (Consultado a 16/jul. de 2016).

Catarina Graga I Relatério de Estagio 5
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A prestacao de servigos a 80 % da populacao portuguesa evidencia a presenca do Grupo
AdP no Continente, em colaboracdo com as autarquias de cada municipio. A AdRA faz
parte do conjunto de oito empresas que constituem o Grupo, oferecendo servigos as
comunidades dos vérios distritos que abrange, sendo elas:

e Aguas do Norte;

e Aguas da Regido de Aveiro:

e Aguas do Centro Litoral;

e Aguas de Lisboa e do Vale do Tejo;

e EPAL — Empresa Portuguesa de Aguas Livres;
e Aguas de Santo André;

e Aguas Publicas do Alentejo;

e Aguas do Algarve.®

Na figura 2, pode-se observar as areas abrangidas por cada uma das oito empresas

pertencentes ao Grupo AdP.

N Grupo Aguas de Portugal

Grupo Aguas da Portugs)

\AGUAS 0o
\ NORTE
Grupo Aguas de Portugal
 AGUAS on REGIAO
oe AVEIRO
Grupa Aguas de Portugal
' \A(\E/UAS DE |:IlS BOA
/ALE 00 TEJO
\ CENATRO LITORAL e VALEoo TEIO.
Grupo Aguas de Portugal
\ EPAL -
Grupo Aguas de Portugal {,— " N
* = ) AGUAS PUBLICAS
‘ SANTO ANDRE | y ‘ 0o ALENTEJO

N\ AGUAS vo

Q\/ ALGARVE

Grupo Aguas de Portugal
Figura 2 - Area abrangida por cada empresa do Grupo Adp

Fonte: www.adp.pt

¥ Baseado em: http://www.adp.pt/pt/atividade/onde-estamos/?id=27&mnp=89#municip (Consultado a
16/jul. de 2016).

Catarina Graga I Relatério de Estagio 6
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Para além da sua presenca em Portugal, o0 Grupo AdP tem desenvolvido projetos através
de parcerias em varios paises do continente africano, com o Brasil e Timor-Leste. Esta
parceria permitiu que milhares de pessoas tivessem acesso a dgua para consumo e ao
tratamento de aguas residuais, contribuindo para o0 melhoramento do bem-estar e das
condigdes de vida das sociedades, bem como para o desenvolvimento econdmico das

mesmas. *

1.2.Aguas da Regido de Aveiro

Com sede na freguesia de Cacia, em Aveiro, a AdRA é composta por trés edificios que
constituem a sede: o edificio central, um armazém e um laboratério. Para além das
instalagdes, a ADRA conta com dez lojas, uma por municipio, que permitem ao cliente

tratar dos assuntos que lhe respeitem na sua zona de residéncia.

A AdRA ¢é um sistema territorialmente integrado, criado pela agregacdo dos sistemas
municipais de abastecimento de 4gua para consumo publico e de saneamento de aguas
residuais urbanas dos municipios envolvidos na parceria e nas infraestruturas e

equipamentos a construir.’

Como representante do Estado, o Grupo AdP detém 51% do capital social e os restantes
49%, divididos de forma diferenciada, pertencem aos dez municipios (Figura 3) que
usufruem dos servicos prestados pela Empresa. Atualmente, na area abrangida pela
AdRA, 1.500 km?, residem cerca de 350.000 habitantes.

* Baseado em: http://www.adp.pt/pt/atividade/internacional/?id=30 (Consultado a 16/Jul de 2016).

> Manual de Acolhimento fornecido pela AdRA.

Catarina Graga I Relatério de Estagio 7
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Sever
doVouga

Figura 3 - Municipios abrangidos pelos servigcos da AdRA

Fonte: www.adra.pt

A éarea de atuacdo da AdRA € dividida em trés zonas, designadas de Centro Operacional
Norte (CON), Centro Operacional Centro (COC) e Centro Operacional Sul (COS). Esta
divisdo facilita o agendamento e a prestacdo de servigos, visto que 0s técnicos
operacionais séo organizados em grupos e divididos pelas trés zonas. Observando a

Figura 4, verifica-se os municipios que pertencem a cada Centro.

CON Ovar, Estarreja e Murtosa
coC Aveiro, ilhavo e Vagos
COS Sever do Vouga, Agueda, Albergaria-a-Velha e Oliveira do Bairro

Figura 4 - Municipios divididos por zonas

Fonte: Manual de Acolhimento da AdRA

1.3. Missdo, Visdo, Valores e Objetivos

A missdo de uma empresa esta relacionada com a razdo da sua existéncia, pelo que deve

definir qual o seu &mbito de atuagdo e a sua finalidade, servindo de orientagdo na

Catarina Gragca | Relatdrio de Estagio 8
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tomada de decisdes. Segundo Gongalves (2012: 7), quando se define a misséo de uma
organizacdo deve-se previamente efetuar uma analise da envolvente externa, uma

segmentacdo do mercado que interessa a organizacdo, deve-se igualmente

compreender as necessidades dos clientes, de forma a definir o seu proposito.

Como missdo, a AdRA procura oferecer um servigo de abastecimento de &gua e de
tratamento de aguas residuais de exceléncia e sustentavel, tendo em consideragdo a

satisfacdo dos clientes e de outras partes interessadas.’

Por sua vez, como visdo, a AdRA esta determinada quanto ao objetivo de consolidacéo
como empresa de referéncia no setor, de reconhecida eficiéncia e fiabilidade do servigo
prestado a precos socialmente aceites.” A visdo é parte importante num planeamento
eficaz da empresa, devendo definir o que a entidade quer atingir e orientar as acdes para
alcancar os seus objetivos. Acima de tudo, deve ser clara e transparente e nunca

transmitir ddvida ou incerteza (Siqueira, 2005).

Utilizar os recursos naturais de forma sustentavel, preservar a agua, melhorar e
equilibrar a qualidade ambiental constituem os valores da Empresa, que pretende
proporcionar 0 acesso da populacdo aos servigos basicos de forma proporcional,

contribuindo assim para 0 melhoramento do seu bem-estar.

Em relacdo aos objetivos, a AdRA foca a sua atividade na protecdo da saude publica e
em melhorar a qualidade de vida da comunidade. Além disso, o desenvolvimento e a
progressdo da Regido, assim como o ordenamento do territorio, podem ser trabalhados e
otimizados quando se tem por objetivo garantir a qualidade, a continuidade e a
eficiéncia dos servigos publicos de abastecimento de dgua e de saneamento de &guas

residuais.®

Em suma, a cultura organizacional, que é constituida por um conjunto de habitos e
costumes que derivam da missdo, das normas, dos objetivos e dos valores partilhados

pelos membros da Empresa, contribui para a imagem positiva da AdRA.

¢ Baseado no Manual de Acolhimento fornecido pela AdRA.
” Site www.adra.pt (Acedido a 12/set de 2016).
8 Site www.adra.pt (Acedido a 13/set de 2016).

Catarina Graga I Relatério de Estagio 9
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1.4. Politica de Gestéo

O compromisso de uma postura Etica e Sustentabilidade Empresarial, aliado & misséo e
visdo da Empresa, contribui para o reconhecimento da AdRA como uma Entidade de
referéncia no que diz respeito a gestdo do abastecimento de agua para consumo proprio

e do saneamento de aguas residuais.

A responsabilidade social permitiu adquirir comportamentos e a¢des que melhorassem o
bem-estar dos varios tipos de puablico da Empresa. As Relacfes publicas tém um papel
importante nesse contexto. S6 assim estardo cumprindo sua funcéo social, ao lado de

outras func@es estratégicas (Kunsch apud Charoux,2007: 41).

A responsabilidade social ndo deve ser vista como uma obrigacdo imposta pelo Estado
ou por qualguer outro 6rgdo maximo, mas, sim, como um ato voluntario que contribui

para a melhoria da qualidade de vida das comunidades.

Segundo Beirdo et al (2008: 27), passamos a fase em que as empresas doavam bens ou
dinheiro a entidades carenciadas; hoje estamos um passo a frente, avangcamos para o

incentivo ao desenvolvimento das comunidades envolventes.

Assim, com a finalidade de corresponder as necessidades dos seus publicos e,
consequentemente, aumentar a sua satisfagdo, a AARA cumpre com o0s requisitos de
normas e de legislacdo que permite de forma sustentavel e consciente assumir 0s
seguintes compromissos, ndo sO relativamente aos seus clientes, mas igualmente a
colaboradores, comunidade envolvente e restantes partes interessadas: antecipar,
avaliar e promover de uma forma continua a satisfacdo das necessidades e expetativas

dos seus publicos.®

O cumprimento de tais requisitos sustenta-se num conjunto de oito principios adotados

pela ADRA como orientagdo estratégica:

e Satisfacdo do cliente;

e Motivagéo e alinhamento dos Colaboradores;

¥ Manual de Acolhimento fornecido pela AdRA.
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e Desenvolvimento de uma cultura de rigor e melhoria continua;

e Producao e fornecimento de um produto seguro;

e Comunicacao externa;

e Concecdo, aquisicdo e utilizagdo de tecnologias limpas, produtos e servigos
energicamente eficientes;

e Cumprimento dos requisitos legais e estatuarios aplicaveis ao produto,
ambiente, uso e consumo de energia;

e Disponibilidade de informacdo e recursos necessarios a persecucdo dos

objetivos e metas de gestdo. *°

Os principios referidos anteriormente e os compromissos que a AdRA pretende assumir
constituem a sua Politica de Gestdo, que, em termos de responsabilidade ambiental e
social, Ihe permite prevenir riscos, quer para a seguranca quer para a saude dos que a
rodeiam, e evidencia a sua preocupacado e atencdo com/aos seus publicos, motivando-os

e promovendo a satisfacdo dos mesmos.

1.5. Espacos e servigos

Como referido anteriormente, fisicamente, a AJRA € composta por trés edificios, o
edificio principal, o armazém e o laboratdrio, dispondo ainda de dez lojas, uma por cada

municipio.

O edificio principal da AdRA foi construido tendo em consideracdo a sua estrutura
orgénica. O Departamento de Direcéo de Clientes (atendimento e assisténcia a clientes,
faturacdo e cobrancas) e o Departamento de Direcdo Administrativa e Financeira
(contabilidade e tesouraria, recursos humanos e logistica) estdo no primeiro piso da
empresa. No segundo, esta o Conselho de Administracdo, que engloba Vvarios
departamentos, tais como, o Secretariado da Administracdo; Apoio Juridico/Secretario
da Sociedade; Comunicacédo e Educacdo Ambiental; Sistemas e Tecnologias de

19 Manual de Acolhimento fornecido pela AdRA.
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Informacdo; Planeamento e Controlo de Gestdo e Sistema de Responsabilidade

Empresarial.

No armazém (Figura 5), estdo guardados os materiais em stock. O Departamento de
Direcdo de Engenharia (estudos e planeamento; obras e controlo de investimentos)
funciona neste edificio, assim como a parte operacional e a gestdo dos colaboradores

que trabalham no terreno.

Figura 5 - Armazém

Fonte: Foto captada pela estagiaria

Por ultimo, o laboratério (Figura 6) tem um papel bastante importante, visto que, trés
vezes por semana, 0s analistas recolhnem amostras de agua, procedendo em seguida a
sua analise. Desta forma, é possivel verificar se a agua respeita todos os parametros que
permitam que possa ser consumida pelos clientes. Outras analises que sdo realizadas
semanalmente permitem prevenir e evitar algumas fontes de contaminacgdo que possam
surgir, potenciais causadoras de problemas que ponham em causa a saude e o bem-estar

da populacéo.
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Figura 6 - Laboratorio

Fonte: Foto captada pela estagiaria

Ao servico de todos os colaboradores, no edificio principal, existem um bar e uma zona
de refei¢Oes, equipada com eletrodomésticos (frigorifico e micro-ondas), utensilios de
cozinha e bancada para preparacao dos alimentos.

1.6.Ergonomia

A Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT), criada em 1919, tem como finalidade
garantir um trabalho justo e produtivo para o funcionario, em conformidade com a
Agenda do Trabalho Digno Para Todos, que preconiza o acesso dos homens e mulheres
a um trabalho produtivo em condi¢fes de liberdade, de equidade, de protecédo e de

dignidade humana.™

n Citag#o retirada do site

http://www.ilo.org/public/portugue/region/eurpro/lisbon/html/portugal_eixos_pt.htm (Consultado a 21/jul
de 2016).
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A origem do conceito ergonomia deriva da palavra grega érgon, que significa trabalho,
em juncdo com a palavra némos, relacionada com costume ou lei.*> A OIT define

ergonomia como a aplicagdo bioldgicas conjuntamente com as ciéncias da engenharia

para conseguir o0 Otimo ajustamento do ser humano ao seu trabalho, e assegurar,
simultaneamente, eficiéncia e bem-estar (Organizagdo Internacional do Trabalho por
Pinto, 2009: 27).

Por outras palavras, a ergonomia é a ciéncia responsavel pelo estudo e criagdo de
condicbes e equipamentos adaptados ao bem-estar fisico e psicolégico dos
colaboradores da empresa, nomeadamente, a climatizagdo, o arejamento do local de
trabalho, a adaptacdo do mobilidrio ao bem-estar fisico dos funcionarios, higiene e

seguranca e a sinalizacdo das saidas em situacdes de emergéncia, entre outros.

A AdRA proporciona aos seus colaboradores um ambiente e instalagdes favoraveis,
equipadas com tecnologia adequada para as fungdes de cada Departamento.
Especificamente, a sede da Empresa é caracterizada pela grande quantidade de luz
natural que invade os gabinetes (Figura 7), o que contribui para a diminuicdo do
cansago do colaborador. A vista para a rua e as grandes janelas do edificio principal,

tornam o trabalho menos saturante e depressivo.

Para além de respeitarem todas as normas de higiene e seguranga, as instalacdes da
AdRA tém acessos para pessoas com mobilidade reduzida e a sua localizagdo, junto a

nacional 109, facilita a chegada e a saida dos colaboradores ao/do seu local de trabalho.

2 Adaptado do site: http://www.infopedia.pt/dicionarios/lingua-portuguesa/ergonomia (Consultado a
21/jul de 2016).
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Figura 7 - Gabinete da &rea de Comunicagdo e Educacdo Ambiental

Fonte: Foto captada pela estagiaria

Para os colaboradores que necessitem de algum veiculo de transporte para a realizacao
das suas tarefas, a ARA tem uma frota de carros e carrinhas para utilizagdo interna
durante o periodo de trabalho. Para os técnicos operacionais, estdo disponiveis varios
equipamentos, tais como vestuario apropriado para as varias situacdes (botas, roupa
impermedvel, entre outros), capacetes, lanternas e material de seguranca, em

conformidade com o trabalho a realizar.

Em todas as instalagdes, incluindo nas lojas, existe ar condicionado, sendo que o
mobiliario (cadeira, bancos, secretarias) tem em consideracdo o bem-estar do
colaborador e do cliente. Pretende-se, essencialmente, que o funcionario seja produtivo

e que o cliente se sinta confortavel.

1.7. Estrutura Organizacional

O vocabulo organizacdo teve origem na palavra em latim organu e da genese grega da
palavra orgdo (organon). Na perspetiva de Alcoforado (1997: 21), a estrutura
organizacional, que estabelece as relacdes internas de autoridade, responsabilidade e

controle dentro da empresa, é determinada no sentido de coordenar as atividades da
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organizacdo em escala mundial na consecucdo dos objetivos e metas estabelecidas.
Segundo Meireles (2001), a organizacdo € como uma maquina, constituida por varias
pecas em que cada uma tem uma funcdo bem definida. S6 assim é possivel, que o todo

funcione como se de uma Unica peca se tratasse.

O organograma tem como funcdo representar os niveis hierarquicos de uma empresa ou
instituicdo, a distribuicdo de setores, cargos ou, mesmo, a comunicagao entre eles. A
utilizacdo deste tipo de ferramenta surgiu com a revolucéo industrial, sendo que os seus
beneficios estdo relacionados com a facilidade em conhecer melhor as organizacdes,

bem como o funcionar das suas relac@es internas e a sua estrutura (Afonso, 2014).

Os colaboradores da AdRA desempenham diferentes funcdes, enquadradas no Conselho

de Administracdo e em quatro departamentos (Figura 8):

e Conselho de Administracdo: engloba o secretariado da administracdo, apoio
juridico/secretario da sociedade, comunicacdo e educacdo ambiental, sistemas e
tecnologias de informacédo, planeamento e controlo de gestdo e sistema de
responsabilidade empresarial;

e Direcdo de Clientes: inclui o atendimento e assisténcia a clientes, bem como
faturacdo e cobrancas;

e Direcdo Administrativa e Financeira: incorpora o controlo de investimentos,
obras, assim como o0s estudos e planeamento;

e Direcdo de Operacdo e Manutencdo: abrange o laboratorio de processo, a

manutencdo e os trés centros operacionais — norte, centro e sul.
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Conselho de
Administracao

Direcio de Clientes Direcao Admuqnstratwa Direcao de Engenharia Direcio de Ope-raqao
e Financeira e Manutencgio
« Atendmento e Asssténoa a o Comtabdidade e Tesourana o Fat e Planeamento o Laboeats de Processo

X o Recursos Humano o Obra « Manuter
o Fat

Figura 8 - Organograma da AdRA

Fonte: www.adra.pt

1.8. Comunicacao Organizacional

Na perspetiva de Castro (2007), a comunicacdo é uma forma de interagir entre dois ou
mais individuos, sendo que a troca de ideias e de informacGes é resultado dessa
interacdo. Nem sempre a comunicagédo se processa com a mesma intensidade, sendo que
as capacidades que cada individuo possui sdo determinantes para que a permuta e 0

processar dessa informagé&o ocorra.

A Comunicagdo Organizacional acontece no contexto das organizagdes, a nivel interno
e externo, podendo denominar-se de comunicacdo empresarial quando respeitante a
empresas ou comunicagdo institucional se pertencente a instituicbes. O tipo de
comunicacdo realizada no ambito das empresas tem como objetivo principal gerar
lucros, independentemente de se tratar de uma empresa publica ou privada. Por sua vez,
a comunicacdo institucional, que ocorre no contexto das instituicbes, insere-se
fundamentalmente na prestagdo de um servigo de exceléncia e de qualidade ao seu

publico (Lampreia, 1998).
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1.8.1. ldentidade Visual

Nem sempre é dada a devida importancia & identidade visual de uma organizacéo.
Porém, esta tem grande influéncia no seu reconhecimento e no seu sucesso. A
identidade visual é composta por trés elementos basicos, sendo eles o0 nome, o logétipo
e o slogan, considerados o conjunto de elementos gréaficos que representam
visualmente, e de forma sistematizada, um nome, uma ideia, um produto, uma empresa

ou um servico (Beirdo et al., 2008: 64).

Na construcdo da identidade visual da organizacdo, a estratégia adotada relativamente
ao seu publico interno e externo é tida em consideracdo. Desta forma, a personalidade
da organizacdo exprime-se através dos elementos graficos que constituem a sua
identidade visual, mas também dos restantes elementos que constituem a organizacao,
como a cultura e os seus objetivos. A identidade e a imagem ndo podem ser colocadas
de parte, uma vez que a negligéncia e o desleixo relativamente as mesmas podem por

em causa o futuro da organizacdo (Caetano e Rasquilha, 2007).

A AdRA possui um manual grafico que estd disponivel para todos os colaboradores na
intranet. Também acessiveis aos funcionarios, encontram-se na mesma pagina o tipo de
letra utilizado em todos os documentos da empresa (Gill Sans MT), o logétipo
apresentado em trés variantes cromaticas (azul e verde, a preto ou a azul) e os fundos de

PowerPoint para suportes visuais.

1.8.1.1. Nome

O posicionamento de uma organizagdo no mercado € fundamental para a sua afirmacao,
sendo que os produtos ou marcas ocupam geralmente posi¢cées na mente do consumidor
e que, deste modo, a cada um corresponde uma imagem (posi¢édo) distinta, que permite
a sua diferenciacdo (Vilar, 2006: 92). Segundo Waltrick (2015), existem estratégicas
para escolher 0 nome mais indicado, assim como aspetos que ajudam na construcdo da
mensagem, tendo em conta valores e objetivos que a organizagdo quer transmitir a quem

a rodeia.
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Para a escolha de um nome, é essencial que seja facil de memorizar e de escrever. Optar
por um nome complexo ¢ que “ndo fique no ouvido” do publico para 0 qual a
organizagao se dirige pode dificultar o seu posicionamento, bem como a obtencéo de

lucros. A funcdo do nome € identificar e diferenciar a organizacéo da concorréncia.
Segundo Lampreia (1998), existem sete categorias de nomes:

e Nome individual: associado ao fundador da empresa, a que se pode juntar o
nome de outras pessoas, como herdeiros ou sucessores do cargo;

e Associacdo de nomes: resulta da ligacdo entre 0os nomes de quem compde a
sociedade inicialmente constituida;

e Nome descritivo: de que se depreende, imediatamente, qual a atividade da
empresa;

e Nome abreviado: quando se utiliza apenas parte do nome da empresa, para
facilitar a memorizacao;

e Nome por iniciais: indicado para quando se trata de uma marca internacional,
usando as iniciais das palavras que compdem o seu nome (siglas ou acrénimos);

e Nome fabricado: corresponde a um nome inventado, porém atrativo;

e Nome por analogia: deriva de uma relagdo seméantica entre um qualquer objeto,

animal ou outro elemento e o conceito corporativo ou de produtos/servicos.

O nome da organizacdo pode sofrer alteragcbes durante o seu tempo de vida,
comportando, porém, uma decisdo de grande responsabilidade e bastante dispendiosa
(Lampreia, 1998).

A empresa onde realizei o meu estagio curricular é designada como Aguas da Regido de
Aveiro, S.A, sendo que na maioria das vezes é conhecida pelo seu acrénimo AdRA.
Desde o inicio da sua atividade, em 2010, que o nhome ndo sofreu qualquer alteracao.
Conclui-se que a Empresa optou por um nome descritivo, visto que expressa a atividade
desempenhada pela mesma, recorrendo também, dada a sua extensdo, ao uso de nome

abreviado (acronimo).
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1.8.1.2. Logotipo

A palavra logo6tipo deriva da juncdo do termo grego logos (conceito) a typos (grafia).
Portanto, o logotipo, também abreviadamente designado por logo, corresponde a um
discurso visual ou representacdo gréafica que permite a identificacdo de uma marca,

produto ou organizagéo.

Este elemento visual € a imagem que sustenta a empresa e que aparece mesmo antes de
um produto ser vendido ou de um servico ser prestado (Beirdo et al., 2008: 68). Quanto
mais simples for o log6tipo, mais comunicativo e facil de associar se torna. Ao longo do
ciclo de vida da organizacdo, produto ou marca, o logo pode evoluir, porém as
alteracfes ndo devem ser bruscas, visto que podem por em causa a perce¢do do publico
(Lindon, et al., 2011).

Ha cerca de um ano, a AdRA modificou o seu logotipo. Inicialmente, o logo continha
dois barcos moliceiros (Figura 9), caracteristicos da regido de Aveiro, que foram
eliminados durante o processo de alteragdo do mesmo. O logo6tipo atual, representado na
Figura 10, mantém o simbolo e a cromatica associada as aguas e ao mar, remetendo

ainda as cores para ecologia (verde) e higiene ou limpeza (azul).

451)9 \ AGUAS oa REGIAO
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Figura 9 - Antigo logétipo da AdRA

Fonte: Cedido da AdRA
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Figura 10 - Log6tipo da AdRA (azul e verde)

Fonte: Cedido pela AdRA

O logotipo da Empresa é também usado em versdes monocromaticas, totalmente a preto

(Figura 11) ou a azul (Figura 12).

)\ AGUAS s REGIAO

”\\y oe AVEIRO

Grupo Aguas de Portugal

Figura 11 - Logétipo da AdRA (verséo a preto)

Fonte: Cedido pela AdRA
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Figura 12 - Log6tipo da AdRA (versdo a azul)

Fonte: Cedido pela AdRA

1.8.1.3. Slogan

O conceito de slogan deriva da palavra originaria do gaélico sluagh-ghairmi. Este termo
era usado como um grito de guerra, encorajando os soldados a lutar e a vencer 0s seus
inimigos. Tendo adquirido importancia na comunicagdo empresarial, reforca sobretudo

a mensagem transmitida pelo logétipo.
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O slogan deve corresponder a uma frase curta, clara, concisa e de facil memorizagao
que permite uma relacéo rapida com o produto ou com a empresa (Beirdo et al., 2008:
64). Tanto o slogan como o logdtipo ndo devem ser desvalorizados, porque sao
elementos fundamentais da identidade da organizacdo e, logo, na construcdo da sua

imagem publica.

A AdRA tem como slogan “O sucesso nao ¢ obra do acaso, ¢ sempre resultado de um
trabalho inteligente”, que, juntamente com o logétipo, pretende reforcar a mensagem
corporativa relativamente aos valores e objetivos da empresa: prestar um servico de

exceléncia e de qualidade aos seus clientes, todos os dias.

1.9. Comunicacéao Interna

Pode definir-se “Publico” como qualquer grupo que tem interesse ou impacto real ou
potencial sobre as condi¢cGes da empresa atingir os seus objetivos (Kotler citado por
Fortes, 2002: 70). Compreende-se desta afirmacdo que existem interesses e grupos
distintos, pelo que deve ser dado a cada um deles informac&o personalizada e essencial

para a criacdo da imagem que ird conquistar e fidelizar os publicos

Numa empresa, a comunicacdo interna é tdo importante como a comunicacao externa.
Porém, nem sempre € valorizada. Criar um sentido de pertenga e de “amor a camisola” é
uma mais-valia, visto que o colaborador funciona como veiculo de informacéo, tendo

capacidade para influenciar o publico externo.

Desta forma, a comunicacdo interna desenvolve-se dentro das organizacdes e 0 Seu
objetivo € obter e consolidar a harmonia, esclarecimento, informacdo e recetividade
entre todos os individuos que ai trabalham. Na perspetiva de Garcia (1999), devem ser

os profissionais de comunicacgéo a gerir a comunicacao interna de uma empresa.

A AdRA disponibiliza a todos os novos colaboradores um Manual de Acolhimento,
facilitando a sua integracdo na “familia” AdRA. Este Manual contém informages sobre

a Entidade, apresentando a sua visao, missdo, valores e objetivos.
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Na sessdo de acolhimento do novo colaborador, a explicacdo sobre os servicos que
presta é seguida por uma apresentacdo das normas de seguranca e ergonomia,
promovendo a adogdo de atitudes e comportamentos que contribuam para a saide e o
bem-estar do recém-chegado e dos restantes funcionarios. De seguida, sdo dados a

conhecer ao novo funcionario os varios Departamentos e 0s seus colegas de trabalho.

Sempre que se verifica a entrada de um novo membro, todos os restantes colaboradores
recebem no seu correio eletronico um e-mail (Figura 13) sobre 0 mesmo - quem é e qual
0 cargo que vai desempenhar sdo algumas das informacdes fornecidas. Integra ainda
esse e-mail uma fotografia do novo colaborador e um pedido de ajuda por parte de todos

no seu acolhimento.

A Nossa Equipa

Catarina Graga
Orgéo: DC| AAC

Inicio: 13 de junho

Ambito: Estagio Curricular

Espera-se a habitual disponibilidade e empenho
dos Colaboradores no processo de acolhimento e
integracéo aos novos Colegas. BOM TRABALHO.
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Figura 13 - Exemplo de um e-mail sobre as novas entradas na entidade

Fonte: Correio eletrénico da AdRA

Durante o ano, sdo realizados varios eventos e implementadas outras acdes direcionadas
para o publico interno (direcdo, quadros intermédios, acionistas e os colaboradores),
visando melhorar os relacionamentos, motivar e/ou formar e orientar para melhores

desempenhos:

e Espirito AdRA (realizado para incrementar o sentido de pertenca);
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e Festa e Jantar de Natal;

e Eventos solidarios (por exemplo, ajudar o Banco Alimentar na recolha e
separacdo dos bens alimentares);

e Ac0Oes de formacdo (varias formacdes direcionadas para os diferentes tipos de
funcGes que sdo desempenhadas);

e Reunides diarias (focadas no Kaisen Diario. Este projeto surgiu ha um ano e
visa melhorar a capacidade produtiva e bem-estar dos funcionarios. As reunides
séo bastante breves e tém a funcédo de informar quais as tarefas a preparar para o
proximo dia e o que ficou por fazer no dia anterior);

e Dia de folga no aniversario do colaborador;

¢ No primeiro dia de escola dos filhos dos funcionarios que frequentem o 1.° ciclo,
estes podem optar por apenas vir trabalhar a tarde;

e Bolsas de estudo para os filhos dos colaboradores que frequentem o ensino
superior ou o ensino especial;

e Apoio aos colaboradores que tenham sido pais com um kit de produtos para

bebés e com um cheque-prenda.

1.10. Comunicacao Externa

Por sua vez, a comunicacdo externa estd relacionada com a comunicacdo que se
desenvolve para fora da empresa e, igualmente, de fora para dentro da mesma. Esta tem
como finalidade consolidar um clima de recetividade entre todos os publicos externos,
em que se integra a comunidade e outra partes interessadas, ou seja, € composta por

todos os elementos que convivem na area da empresa (Lampreia, 1996: 99).

Na relacéo estabelecida entre a entidade e o publico externo, existem trés principios que
ndo devem ser subestimados para que a comunicagao externa atingia os seus objetivos:
principio da comunicacdo (permite dar a conhecer ao publico todas as atividades
desenvolvidas pela entidade), principio da vizinhanca (a empresa deve-se comportar

como um “bom vizinho” e estabelecer com o publico uma relacéo de proximidade) e

Catarina Graga I Relatério de Estagio 24



i

)\ AGUAS o REGIAO

N\ o: AVEIRO

N

Grupo Aguas de Portugal

principio da cidadania (a instituicdo deve ser tratada como um cidaddo, sendo que se

deve reger por um conjunto de direitos e deveres) (Caetano e Rasquilha, 2004).

Desde que a AdRA iniciou a sua atividade, os conflitos com os clientes tornaram-se
mais evidentes, mormente porque 0s precos da agua e do saneamento subiram,
relativamente aos praticados pela entidade antes responsavel pelo seu abastecimento a

comunidade aveirense.

Sem outra alternativa, os habitantes dos concelhos abrangidos comegaram a protestar
junto a sede da Empresa, em Cacia. Os trés primeiros anos da AdRA foram, por isso,
complicados, visto que a sua imagem comecou a ser prejudicada. Dai que, ao longo dos
seus seis anos de existéncia, a Empresa tenha vindo a realizar eventos para estabelecer e
reforcar a ligagdo com a comunidade envolvida, “limpando” a imagem outrora

“manchada” pelos sucessivos protestos.

Para 0 mesmo objetivo, a AdRA utiliza meios e suportes de comunicacdo externa cuja
funcdo esta relacionada com a divulgacdo de informacdes sobre os eventos ou acdes que

realiza, tais como:

e Site da empresa: www.adra.pt

e Imprensa: Jornal de Noticias, Diario de Aveiro, Publico, Terras do Vouga,
Jornal da Bairrada, O Concelho da Murtosa, Soberania do Povo, Beira Vouga,
Jornal de Estarreja e Jornal o Ponto.

e Flyers informativos e promocionais;

e Cartazes (colocados em varios pontos da cidade de Aveiro e no local dos

eventos).

O site institucional e a imprensa, para além de divulgarem e promoverem 0s eventos,
sdo também utilizados para informar os clientes sobre interrupgdes nos abastecimentos

de dgua que possam ocorrer.

Os flyers ndo s6 sdo usados para eventos, mas tambem para explicar e dar a conhecer

novos tipos de contratos, a entidade ou para ajudar a compreender a fatura - um flyer
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com esta finalidade foi recentemente criado, visto que grande parte dos clientes da

AdRA tinha dificuldade em perceber a faturacéo.
Este ano foram realizados alguns eventos/ac6es para o publico externo, nomeadamente:

e Ac0bes de educacdo ambiental nas escolas e campos de ferias (a comunicacao
ambiental procura sensibilizar os mais novos para a poupanca de agua em
detrimento do seu desperdicio);

e Roteiro da Agua (visitas a ETA do Carvoeiro e 8 ETAR de Cacia);

e Concurso “Importancia da 4gua em Aveiro”;

e A opinido dos Stakeholders (no site da AdRA, esta disponivel um questionario
sobre o desenvolvimento sustentavel, em que os lideres de opinido podem

participar).

A AdRA quer apostar em eventos que envolvam toda a comunidade e que abranjam os
diferentes grupos etarios. Porém, tem nocéo que trabalhar esta relacdo demora algum
tempo, até que toda a comunidade esteja de livre vontade a cooperar € a envolver-se em

projetos com a Empresa.

1.11. Analise SWOT

A analise SWOT ¢ utilizada pelas empresas para identificar aquilo que é realmente
importante para o0 seu crescimento, como 0s pontos fortes e as oportunidades, e 0 que
pode por em causa a sua existéncia, como 0s pontos fracos e ameacas. Esta € usada

como ferramenta imprescindivel numa analise de mercado.

O conceito SWOT é uma sigla oriunda do idioma inglés, correspondendo a: Strenghts
(Forcas), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e Threats (Ameacas)
(Daychoum, 2010: 7).

Quer os pontos fortes quer os pontos fracos correspondem aos fatores internos, que
podem ser controlados pela organizagdo. O mesmo ndo acontece com os fatores

externos, ou seja, com as oportunidades e as ameacas.
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O Quadro 1 representa a analise SWOT referente a AdRA, em que, para além dos

fatores internos e externos apresentados, surgem sugestfes ou diretrizes que ajudam a

comparar as capacidades e os recursos internos de uma organizagdo com ameacas e as

oportunidades inerentes aos meio envolvente ou a concorréncia (Simdes et al., 2009:
37).

Oportunidades Sugestdes

N&o existe concorréncia;
Empresa bem localizada (na
periferia da cidade, mas
perto de todos os acessos
para o distrito de Aveiro);

Apoio de fundos
comunitarios.
Ameacas
Situacdo econdmica do Pais;
Reduzida capacidade
econémica da comunidade,
devido a baixos
rendimentos;
Exigéncias ambientais

(controlo da agua e de tudo
0 que esteja direta ou
indiretamente associado a
esta);

Falta de
ambiental.

consciéncia

Pontos Fortes
Empresa recente e
pertencente ao Grupo Aguas
de Portugal;

Boas instalacbes e de facil
acesso;

Colaboradores dindmicos e
qualificados;

Trabalho em equipa.

Dar a conhecer o trabalho
desenvolvido pela AdRA e
por todos aqueles que &
trabalham;

Investir na renovacdo e
melhoramento das redes de
abastecimento de agua e de
saneamento;

Aumentar escala de
produtividade, obtendo
ganhos a todos o0s niveis,
quer sejam  financeiros,
operacionais ou comerciais.

Sugestbes
Apostar em acdes e projetos
que permitam a

aproximacdo da entidade e
do cliente;

Criar “programas especiais”
para a populacéo
carenciada;

Disponibilizar informagéo e
alertar para a importancia de
respeitar os bens naturais e
essenciais a vida do
Homem.

Pontos Fracos
Relacdo com os clientes é
fragil;

e Imagem da empresa
prejudicada;
e Orgamento limitado, que

pbe em causa a contratacao

de novos membros, o
melhoramento de algumas
infraestruturas e 0

investimento em mais agdes
e eventos para o publico.

Sugestdes

e Melhorar a relagdo com 0s
clientes  mediante  uma
comunicagdo de
proximidade,  tornando-os
“membros da  familia”
AdRA;

e  Melhorar a imagem da
Empresa, disponibilizando
informacdo e recursos ao

publico.
Sugestbes
e Procurar mais apoio

financeiro junto da entidade
principal, para trabalhar os
«elos» com o cliente;

e Diminuir o défice de
recursos humanos, para que
se consiga responder de
forma imediata aos
problemas;

e Apresentar com clareza os
resultados do controlo da
dgua e  respeitar as
exigéncias ambientais.
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Quadro 1 - Analise SWOT

Fonte: Elaborado pela estagiaria

ApoGs a observacdo da analise SWOT referente a ADRA, conclui-se que esta apresenta
aspetos positivos e oportunidades que podera aproveitar estrategicamente para reforcar
0 seu posicionamento e as relacdes positivas com 0s seus publicos, sobretudo os

clientes.

Dos pontos fortes, salienta-se a vasta equipa qualificada e dindmica, assim como o facto
de a AdRA pertencer ao Grupo Aguas de Portugal, que é uma das maiores empresas em

Portugal e com presenca no estrangeiro.

A ndo existéncia de concorréncia permite a Empresa prestar um servi¢o Unico aos seus
clientes. O trabalho de equipa € fundamental para que os servigos prestados sejam de

exceléncia e vao ao encontro das necessidades do publico.

O apoio de fundos comunitarios permitiu que vérias familias tivessem acesso a agua
potavel e ao saneamento, através da construcéo de redes de abastecimento e de esgotos.

Contudo, é necessario continuar a melhorar e a investir neste tipo de redes.

Como muitas outras empresas, também relativamente a AdRA a crise econdémica e 0s
baixos rendimentos da populacdo constituem uma ameaca relevante. Se, por um lado,
impedem a contratacdo de mais recursos humanos, por outro, varias familias tém
dificuldades em fazer face as despesas com a agua, 0 que, por vezes, leva a que haja

cortes de abastecimento de agua e de saneamento.

A falta de consciéncia ambiental justifica que a Empresa procure diminuir esse
desconhecimento por parte da populacdo, porém trata-se de um processo longo e que

necessita de investimento, em termos financeiros e de tempo.
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Neste segundo capitulo, estdo descritas todas as atividades realizadas durante o estagio
curricular, cujo objetivo fundamental se centrou na aplicacdo de conhecimentos
adquiridos durante a licenciatura em Comunicacdo e Relag¢des Publicas, bem como na

aquisicdo de competéncias de natureza mais pratica.

2.1. Plano de estagio

No dia 13 de junho de 2016, comecei 0 meu estagio curricular, exercendo fun¢ées como

estagiaria na area de Comunicacéo e Educacdo Ambiental da AdRA.

Durante a entrevista para o estagio, que ocorreu trés meses antes de dar inicio ao
mesmo, o plano de estagio foi definido em colaboracdo com o meu supervisor, sendo
que a organizacgdo de eventos, aquisi¢do e desenvolvimento de competéncias na area de
comunicagdo, organizacdo de eventos e elaboracdo de notas a imprensa foram desde

logo previstas como atividades a desenvolver.

O plano de estagio correspondeu ao trabalho desenvolvido durante os trés meses de
integracdo na AdRA. Porém, também elaborei um press release a imprensa (apenas foi
possivel o desenvolvimento de um exemplar, uma vez que durante o periodo de estagio
foram poucas as atividades e acdes realizadas). Além deste, o clipping diario da
imprensa local, regional e nacional, bem como reunides com fornecedores foram outras

das atividades que desenvolvi.

2.2. Cronograma de atividades

Considerado um instrumento de grande importancia na gestdo de tarefas, o cronograma
apresenta a data planeada para o inicio e a data esperada para a concluséo de cada
entrega/atividade (Xavier, et al, 2014: 78).
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Ao apresentar as tarefas esquematizadas, torna a leitura mais facil e permite perceber se
as tarefas ou atividades estdo a ser, ou foram, executadas dentro da data limite e se ha a

necessidade de alteragdes.

O Quadro 2 corresponde ao cronograma das atividades que desenvolvi durante os trés
meses de estdgio. Apds a sua andlise, conclui-se que nem todas as tarefas foram

executadas de forma continua, visto que algumas constituiram a¢des pontuais.

O planeamento das atividades era feito conforme a prioridade que tinham e o tempo

disponivel, j& ha apenas um colaborador da AdRA responsavel por esta area.

Setembro

Tarefas

Atendimento telefonico

Andlise da informacéo do
site institucional

Visita as lojas da AdRA

Elaboragéo de textos para
boletim informativo
interno

Redacéo de press release

Bxposicdo "A importancia
da 4gua em Aveiro"

Preparagéo do espago e
do suporte visual para
reunido

Desenvolvimento da
atividade “Travessa da
Agua”

Reunido comfornecedores

Realizagdo de clipping

Representacéo no evento
“O Roteiro da Agua”

Gestdo de Redes Sociais

Atividades no laborat6rio
da AdRA
Apoio administrativo

Inventério do stock

Atualizagdo e organizacdo
de faturas e documentos

Quadro 2 - Cronograma das atividades desenvolvidas

Fonte: Elaborado pela estagiaria
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2.3. Atividade desenvolvidas

Em seguida, procuro descrever pormenorizadamente as atividades que desenvolvi no
estagio, mediante as quais pude colocar a prova as minhas capacidades, mas também os
meus receios, mantendo-me sempre focada, com 0 méximo empenho e determinacao,

no objetivo de superar todos os desafios que me eram propostos.

2.3.1. Atendimento telefénico

No meu primeiro dia de estagio, estive no gabinete do atendimento telefénico. Nesse
contexto, ouvi atentamente as conversas entre os clientes e as telefonistas, a fim de

perceber a importancia de uma boa comunicagdo neste tipo de processos.

Estabelecer uma relacdo de proximidade com o cliente € um dos objetivos desta fungéo
de front-office, assim como tentar responder e resolver os seus problemas de uma forma
rapida e eficaz. Desta forma, um bom atendimento telefonico faz com que o cliente crie
uma imagem mental de como deve ser a empresa e a qualidade dos seus servigos (...)
Essa imagem mental tem o poder de estimular ou obstruir o sucesso da empresa
(Marques, 2006: 100).

Os elos de ligagdo criados através do atendimento telefénico tornam cada cliente um
membro da familia AdRA. Para além de estar atenta as conversas, tirava algumas
anotacbes de pequenos aspetos importantes para um bom atendimento, como, por

exemplo, os relativos a expressdes de saudacdo e o tratar o cliente pelo seu nome.

Inicialmente, a principal dificuldade que senti esteve relacionada com a pouca
informacdo que possuia para entender como tudo se processava dentro da Entidade. Ao
longo do estagio, fui adquirindo conhecimento e percebendo que cada Departamento
tem diferentes formas de gerir as suas fungdes. O facto de saber a quem tinha que me
dirigir, sempre que precisava de esclarecer uma duavida, tornou-se crucial durante o
estagio. A colaboracdo dos colegas facilitou muito a minha adaptagdo, na medida em
que estavam sempre predispostos a ajudar-me e a explicar-me como as atividades e

fungdes eram desenvolvidas.
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2.3.2. Analise da informacéo do site institucional

A segunda e a terceira semanas do més de junho foram dedicadas a recolha e andlise de
toda informacédo contida no site da Empresa (www.adra.pt). Para além de verificar se
existiam erros ortograficos, as hiperligacbes e links, assim como a legibilidade das
imagens, foram outros aspetos em que me foquei. A medida que ia fazendo o
levantamento da informac&o, registava todas as observacfes em documento Word,

colocando igualmente anotagdes para a realizacdo de possiveis melhorias.

Também os formularios, quer os relacionados com novos contratos, quer 0s de
faturacdo ou associados a projetos, foram por mim analisados, tendo ainda verificado,
junto dos responsaveis pelos mesmos, se a documentacdo exigida em alguns deles
necessitava de alteragdes. E muito importante que as informacdes disponiveis no site
sobre a empresa estejam atualizadas, assegurando informac6es consistentes (Valentim,
2010: 335), pelo que o trabalho desenvolvido neste &mbito foi devidamente valorizado

pelo supervisor do meu estagio e demais técnicos envolvidos.

Posteriormente, o responsavel pelo meu estagio ensinou-me a fazer as alteracoes no site
da Empresa, salientando que esta atividade teria de ser realizada com precaucao,
devendo pedir esclarecimento sempre que tivesse qualquer davida. Era essencial o
maximo cuidado relativamente a todos 0s contetdos que escrevesse ou publicasse, dada

a visibilidade e provavel impacto dos mesmos.

2.3.3. Visitas as lojas da AdRA

Durante os trés meses do estagio, realizei visitais pontuais as lojas da AdRA, em que
levei material em falta, como capas para colocar informacdo dos novos contratos

realizados, material de escrita e alguns panfletos para os clientes.

Além disso, estas visitas permitiram receber feedback dos colaboradores, sendo que,
para isso, & sempre necessario que se estabeleca uma relacéo de confianga para que o

feedback seja respeitado e valorizado por quem o esta recebendo (Zaharov, 2010: 61).
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Em alguns casos, os funcionarios fizeram sugestdes para melhorar o seu local de
trabalho, como alteracdo do espaco, visto que algumas lojas sdo0 muito pequenas.
Identificar elementos em que o logotipo necessitava de ser alterado era outra das minhas

funcGes (Figura 14).

Figura 14 - Exemplo de cracha de identificacdo

Fonte: Foto captada pela estagiaria

Na Ultima semana de agosto e na primeira de setembro, as visitas as lojas realizaram-se
com o objetivo de observar qual o espaco disponivel para a colocacdo de um quadro

sobre o projeto Kaisen Diario, que visa melhorar a produtividade do colaborador.

2.3.4. Elaboracao de textos para boletim informativo interno

Na segunda e na quarta semana de junho, assim como na primeira semana de julho, uma
das minhas fun¢fes consistiu em escrever textos para o boletim informativo interno da
AdRA (Anexo 2 ao 9). Estes textos estavam relacionados com agles e formagoes

realizadas para os colaboradores, além de eventos realizados para o publico externo.

Existem varios instrumentos que podem ser utilizados pelas organizagbes para
interagirem com o0s seus publicos internos. Os boletins informativos sdo uma das
ferramentas que permitem uma boa comunica¢do interna, devendo beneficiar
simetricamente tanto os empregados como a organizacao, sendo, assim, relevante para
ambas as partes (Kunsch, 2002: 161).
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Depois de escrever os textos que me eram solicitados, apresentava-0s a0 meu supervisor
que, por vezes, fazia algumas sugestdes para que melhorasse alguns pontos, como, por
exemplo, reescrever ou eliminar frases que tornavam o texto repetitivo ou que pudessem

provocar algum tipo de comentério critico, sem fundamentos ou pertinéncia.

2.3.5. Redacéo de press release

O press release € uma proposta de noticia elaborada pelos responsaveis da comunicacao
de uma organizacdo, apresentando um formato padrdo: a data, o nome de contato, o
namero de telefone, um titulo curto, o lead e o desenvolvimento da matéria. O texto
deve ser sucinto e responder ao leitor as seguintes questfes: O qué? Quem? Como?
Onde? Quando Por qué? (Pinho, 2003: 52).

Como referi anteriormente, escrevi apenas um press release durante o estagio, alusivo a
um concurso denominado “A importancia da agua em Aveiro”, dirigido aos alunos do
3.2 ano das escolas do Municipio de Aveiro. Tratou-se de uma informacdo pos-evento,
uma vez que, quando iniciei 0 meu estagio, o concurso tinha terminado e as telas onde
os alunos pintaram sobre o tema ja tinham sido recolhidas das escolas. Este comunicado

foi publicado no jornal visado, o Diario de Aveiro.

Antes de o redigir, recolhi informac@es junto do responsavel pelo meu estagio sobre as
datas do Concurso, as escolas que participaram, como tinha decorrido o processo de
avaliacdo das pinturas, entre outros aspetos. Globalmente, constituiu uma tarefa facil,

uma vez que havia treinado este tipo de redacdo durante a frequéncia curricular.

2.3.6. Exposicao “A importancia da agua em Aveiro”

Os eventos sdo acontecimentos que tendem a marcar ocasides ou pretendem atingir
objetivos e metas, promovendo nova informagéo, valores e a grandeza da organizagao
(...) (Black, 2006: 194).
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“A importancia da 4gua em Aveiro” foi o tema do evento que deu origem ao concurso
para os alunos do 3.° ano das escolas do Municipio de Aveiro, que decorreu durante o
ano letivo 2015-2016. A AdRA ofereceu a cada turma uma tela e tintas para que os
alunos pudessem pintar sobre o tema.

A avaliacdo dos quadros foi feita atraveés da pagina de facebook da Camara Municipal
de Aveiro, pela comunidade aveirense, sendo que escola vencedora seria aquela que
reunisse 0 maior numero de votos. Ao vencedor, a AdRA atribuiu um prémio no valor
de 300 euros, a ser entregue ao agrupamento escolar a que pertencia a escola da turma

premiada.

No ambito deste evento, estive envolvida na producdo das etiquetas para a identificacéo
das pinturas (Figura 15), ja que estas iriam ficar em exposicdo no edificio Fernando
Tavora, no centro de Aveiro, durante pouco mais de um més. Além disso, nos dias antes
da abertura da exposicao, fui entregar as etiquetas e alguns cartazes no Centro Cultural e

de Congressos de Aveiro e no edificio onde a exposicédo esteve aberta ao publico.

A IMPORTANCIA DA AGUA EM AVEIRO
—_ s e

ESCOLA BASICA DE SAN'

o

Figura 15 - Identificagdo dos quadros do concurso

Fonte: Foto captada pela estagiaria

2.3.7. Preparacéo de espaco e suporte visual para reuniao

Na terceira semana do més de junho, decorreu uma reunido direcionada para o publico
interno da empresa. A mudanca de fungdes do administrador da AdRA e o0s objetivos
definidos para 0 ano 2016 foram alguns dos temas abordados. Durante a reunido, foram
ainda dadas a conhecer obras que se realizaram em 2015 e obras que a empresa
pretendia realizar ao longo do presente ano.
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Um outro ponto salientado durante a reunido respeitou a implantacdo do Kaisen Diario
nas lojas e nos trés centros operacionais da Empresa, que tem como funcgéo contribuir

para a melhoria do trabalho do colaborador e para o bem-estar do cliente.

Considerada como um instrumento de comunicacdo oral, as reunides oferecem a
oportunidade de coordenar varias atividades, estimular o envolvimento, solicitar novas
ideias, motivar grandes niveis de desempenho e comunicar a cultura corporativa
(Beirdo, et al, 2008: 100), pelo que a sua preparacdo deve merecer a devida atencao,

nomeadamente no que concerne ao espaco e aos suportes a utilizar.

A preparagédo do suporte visual para a reunido ficou a cargo da area de Comunicacéo e
Educacdo Ambiental. Nesta fase, acompanhei 0 meu supervisor na concecao do suporte
visual e na recolha de informacdo junto das chefias dos varios Departamentos. E
essencial que um profissional de Comunicacdo consiga selecionar a informacdo que
deve ser dada a conhecer, bem como saber trati-la e transforma-la num suporte

adequado.

Para além de colaborar na “construgdo” do suporte visual, ao nivel da recolha e sele¢éo
da informacdo e do “desenho” dos slides, procurando com que fossem dinamicos e
informativos, ainda tive como tarefa ajudar na preparacdo da sala onde a reunido ia
ocorrer (Figura 16). A verificacdo do funcionamento correto de todos os equipamentos
tecnoldgicos (computador, projetor, apontador de laser e microfone) e a rececdo dos
colaboradores que participaram na reunido (dar as boas-vindas e encaminha-los para os

seus lugares) foram outras atividades em que estive envolvida.
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Figura 16 — Sala de reunido

Fonte: Foto captada pela estagiaria

2.3.8. Desenvolvimento da atividade “Travessa da Agua”

A “Travessa da Agua” foi uma atividade que desenvolvi com particular autonomia.
Realizou-se duas vezes no Campo de Férias de Vagos, a 15 de julho e a 1 de agosto,

com o objetivo essencial de consciencializar e alertar para a poupanga de agua.

Um evento é uma ferramenta ou técnica de comunicacdo com valor acrescentado, pelo
que é importante ter em consideracdo dois momentos no ambito do respetivo

planeamento:

1. Pré-evento, ou seja, antes do evento: considerado como 0 momento-chave em
que se deve definir um “bom produto” e uma boa promocéo e divulgacéo;

2. Durante o evento: todas as atividades e acBes desenvolvidas devem ser
realizadas com o intuito do evento ser recordado pela positiva e ndo o contrario
(Pedro et al., 2005).

Ainda que Pedro et al (2005) enumerem 22 fases a respeitar durante o planeamento de
um evento, optei por desenvolver um processo mais célere, eliminando algumas etapas,
visto que a atividade ndo era de grande dimens&o e, deste modo, ndo necessitava de

seguir rigorosamente cada passo.
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Tendo desenvolvido integralmente o projeto desta atividade, comecei por identificar o
seu objetivo (consciencializar e alertar para a poupanca de agua), o tema (“Travessa da

Agua™) e o pablico-alvo (criancas e jovens com idades entre os 11 e 0s 15 anos).

De seguida, procurei exemplos de acbes equivalentes que ja tivessem sido realizadas,
recorrendo para tal a internet. Uma das sugestdes do meu supervisor consistia em
utilizar garrafdes e garrafas de pléstico para que fosse mais percetivel a quantidade de

agua que gastamos diariamente.

Depois de fazer varios esquemas e de procurar material para a atividade, apresentei ao
meu supervisor uma proposta em que explicitava o que pensava fazer com o material e

como iriamos desenvolver a atividade junto das criancgas e dos jovens.

Apos o feedback recebido, identifiquei as acdes didrias em que a &gua esta presente,
desde que acordamos até nos deitarmos, como, por exemplo, tomar banho, lavar os
dentes, preparar o pequeno-almoco e lavar a louca, entre outras. A seguir, pesquisei
quantos litros de dgua gastamos em cada uma delas e, com os garrafdes e garrafas de
plastico, agrupei-os em grupo, tendo em conta os litros utilizados na acéo a que iriam

corresponder.

Com o local do evento definido, reunimos com os responsaveis pelo Campo de Férias,

para decidirmos a hora de inicio da atividade e qual o seu tempo de duracéo.

Posteriormente, fiz cartdes-guia (Anexo 10) que seriam dados aos grupos de criancas e
jovens. Nestes, constava a tarefa de que iriam ficar responsaveis, o nimero de garrafas e
garrafes de plastico que necessitavam para construir a estrutura e uma foto da mesma

para que fosse mais facil a sua realizagéo.

Como ndo se iria produzir cartazes para esta atividade, 0 meu supervisor sugeriu-me que
desenhasse em k-line (material usado em arquitetura e design) o desenho introdutério a
atividade e o do final (Figura 17). Em cartolina branca, desenhei ainda algumas etapas

da atividade, salientando algumas curiosidades sobre a utilizacdo da 4gua (Anexo 11).
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Figura 17 —Cartazes da atividade

Fonte: Foto captada pela estagiaria

O facto de se ter optado pelo desenho manual, em detrimento do uso de programas
informaticos ou software de design, para a elaboracdo dos cartazes, ndo colocou em
causa a representacdo e a veracidade pretendidas, uma vez que, através dele, podemos

transformar, criar, investigar, construir e comunicar (Oliveira apud Mello, 2010: 91).

Os dois dias em que a atividade “Travessa da Agua” se realizou corresponderam
completamente ao que havia sido planeado. A avaliacdo da atividade foi feita pelo meu
supervisor e pelos responsaveis do Campo de Férias, cuja apreciagdo positiva foi
baseada na dinamica da atividade, no entusiamo do publico-alvo ao realiza-la e o
numero de criancas que aderiram & mesma. Esta atividade sera colocada em pratica nas

escolas do Distrito no presente ano letivo.

2.3.9. Reuniao com fornecedores

Durante 0 meu estagio, foram varias as reunibes com fornecedores em que estive
presente. E importante estabelecer um vinculo com este tipo de publico,
independentemente do tipo de fornecimento de que se trate — de empresas graficas,
supermercados ou designers. A realizacdo de um trabalho eficiente e dentro do prazo
estabelecido, com o devido cumprimento das respetivas contrapartidas, faz com que a
relacdo entre a entidade o fornecedor se mantenha e consolide em confianca mutua.
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Este tipo de publico externo procura seguranca e fiabilidade porque séo pagos para o
fornecimento de produtos ou servigos. (...) A imagem que um fornecedor tem da
empresa é sempre o reflexo dos contactos diretos com os colaboradores da empresa
(Beirdo et al., 2008: 48).

Uma funcéo inicial que assegurava neste ambito consistia em marcar a reunido numa
plataforma online utilizada pela Entidade, indicando as horas e o local, assim como as
pessoas que iriam estar presentes. Desta forma, ficava registado quando seria realizada a

reunido, onde e por que motivo.

Estive também presente nas reunibes que se realizaram durante 0 meu estagio,
assessorando no sentido de registar contactos, datas e horas para a entrega de materiais
ou do agendamento de outra reunido, caso fosse necessario. Em alguns casos, antes das
reunibes, eu e 0 meu supervisor elabordmos esbogos de projetos, para explicarmos aos
fornecedores aquilo que pretendiamos, além de realizarmos pesquisas sobre que tipos de

materiais existiam no mercado para o desenvolvimento dos mesmaos.

2.3.10. Realizacao de clipping

O clipping, também designado como press book, baseia-se na organizacdo de
informacdo divulgada nos media impressos, digitais ou audiovisuais, havendo que
pesquisar, recolher e selecionar informacéo sobre a empresa, escrutinar o que podera
dar noticia e produzir um dossié de informagdo solida e “pronta a servir” como
matéria-prima relevante (Oliveira e Ferreira, 2015: 128). A informacdo pode ser de

caracter positivo, neutro ou negativo.

A realizagdo do clipping foi por mim assegurada a partir da primeira semana de julho,
uma vez que a responsavel anterior tinha sido uma outra estagiaria, cujo periodo de
estagio havia terminado. Todos os dias de manhd, lia com atencéo o Jornal de Noticias e
o Diario de Aveiro. Quinzenalmente ou mensalmente, recebia outros jornais, pelos

quais estava também responsavel em termos de clipping.
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Apbs a leitura dos jornais, caso houvesse alguma noticia ou avisos de interrupcdo de
abastecimento de agua emitidos pela AdRA, tinha que digitalizar a noticia e guarda-la
numa pasta no computador. Além disso, enviava todos os dias o clipping ao meu
supervisor, seguido de um pequeno resumo com o titulo das noticias e o jornal em que

tinham saido.

Na AdRA, ndo existe um clipping em papel, mas apenas em formato digital. Contudo,
este aspeto ndo pGe em causa a sua utilidade, evidenciando responsabilidade ambiental,

obviamente coerente com a missao e cultura corporativa.

2.3.11. Representacdo no evento “O Roteiro da Agua”

Na tltima semana de julho, representei a AdRA num evento denominado de “Roteiro da
Agua”. O publico eram criangas e jovens do campo de férias de Aveiro que visitaram a
ETA (Estacdo de Tratamento de Aguas) das Aguas do Vouga e a ETAR (Estacio de
Tratamento de Aguas Residuais), situada em Cacia. Em ambos os locais, a explicagio
de como funcionavam e quais as suas funcdes esteve a cargo dos responsaveis de cada

Estac&o e de um outro colaborador das Aguas do Centro Litoral.

Este tipo de eventos surge no ambito da responsabilidade social e ambiental da
Empresa, sendo que o profissional de Rela¢des Publicas tem um papel importante. Cabe
a este estabelecer a relacdo entre a empresa e a comunidade, como a organizacdo do

processo de implementacgédo da responsabilidade social (Vau, 2005: 78).

Para além de desempenhar o meu papel como “profissional” de Rela¢des Publicas da
ADRA, fiz uma abordagem breve sobre a entidade, distribui panfletos relacionados com
a atividade “O Roteiro da Agua” (Figura 18) e um pequeno brinde como uma garrafa de

plastico reutilizavel e prética.
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Figura 18 - Panfletos sobre a atividade "O Roteiro da Agua"”

Fonte: Foto captada pela estagiaria

2.3.12. Gestao de Redes Sociais

Antes de dar inicio ao meu estégio, tinha falado com o meu supervisor sobre a gestéo de

redes sociais. Porém, surgiram outros projetos prioritarios, nos quais tive de me focar.

A AdRA ndo integra nenhum tipo de rede social, dispondo apenas de um site com as
informacdes relevantes para o publico externo. O facto de ndo haver uma rede social
esta relacionado com a exigéncia que a sua gestdo impde, que implica pelo menos um

colaborador com as necessarias aptiddes.

Durante 0 meu estagio propus ao meu supervisor pesquisar sobre as vantagens das redes
sociais para as empresas. Como usufruir das mesmas, tirando delas 0 maximo proveito,
constituiu o principal objetivo da minha pesquisa. Nos primeiros dias de procura de
informacdo, constatei a existéncia de inimeras empresas que conseguem aproveitar as

redes sociais e fortalecer a ligagdo com o seu publico.

As redes sociais sdo uma ferramenta importante para as Relagdes Publicas, auxiliando
no processo de comunicacado entre os clientes e da empresa. Estas podem organizar a
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informacdo de forma a que cada publico, ou melhor cada individuo, obtenha a

informacéo pretendia (Lindon et al., 2011: 360).

Assim, os conteudos que sdo colocados online e a forma como conseguem captar a
atencdo do target sdo dos principais pontos que se deve ter em atencéo, para além de
que devem ser feitas publicagfes com alguma regularidade, “alimentando” a relagdo
entre a organizacdo e o publico. Desta forma, a interactividade no sitio dever ser
explorada por forma a que os clientes possam ter motivos para com ele interagir
(Ferréo, 2000: 111).

ApoOs esta fase de pesquisas documentais, falei com um informético da Empresa para
perceber até que ponto uma rede social poderia ser uma mais-valia para a AARA e como
é gue se poderia ter sucesso atraves da mesma. Inicialmente, tive conhecimento das
plataformas existentes a nivel interno e a relacdo entre cada uma delas, assim como 0s

Departamentos que estéo interligados.

Ao compreender como se trabalha a nivel interno, pude perceber que para a AdRA ter
uma rede social teria que haver pelo menos uma pessoa que fosse responsavel pela
mesma e que funcionasse como elo de ligacdo entre os varios Departamentos, estando a

par de tudo aquilo que seria pertinente publicar.

Porém, antes de a AdRA aderir a uma rede social, terd de trabalhar ainda a imagem
projetada para o exterior. Os precos praticados pela Empresa e, por vezes, a falta de
resposta imediata em algumas areas sdo fatores determinantes de alguma insatisfacdo do
publico externo. A Entidade vem ja apostando em eventos e projetos que visam
trabalhar esta relacdo, mas a existéncia de apenas um colaborador na area de
Comunicacdo e Educacdo Ambiental configura uma situacdo interna com algumas
barreiras ou dificuldades. Ndo havendo tempo suficiente para tratar de todos o0s assuntos

inerentes a esta area, acaba-se sempre por definir prioridades.

As pesquisas que realizei sobre a importancia e a viabilidade de a AdRA foram
importantes, uma vez que pude perceber que gerir uma rede social envolve muitos

elementos interligados e que a informag&o publicada online tem que ser pertinente e
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bem trabalhada, para ndo gerar conflitos ou discussfes que ponham em causa todo o

esforco antes desenvolvido em termos de imagem e comunicagéo.

2.3.13. Atividades no laboratério da AdRA

Na segunda semana do més de agosto, passei algum tempo no laboratério da AdRA,
onde aprendi como se fazem as experiéncias que sdo apresentadas nas escolas no ambito
da Educacdo Ambiental. Junto das técnicas de laboratorio, realizei varias experiéncias e
esclareci algumas davidas sobre que tipo de material era utilizado e quais as regras de
seguranca inerentes. Elaborei também uma lista do material que é necessario comprar

para as proximas experiéncias a realizar.

Nas apresentacdes realizadas nas escolas, as experiéncias acabam por ter muito sucesso.
Sdo dinamicas, interessantes e divertidas para 0s mais novos, além de que este tipo de
atividades ajuda a formar conceitos, gerenciar emocfes, assimilar novas regras e

desenvolver uma constante busca pelo novo (Letsh, 2016: 44).

Porém, sempre que estas palestras sdo apresentadas, um colaborador do laboratorio tem
que prestar apoio ao colega responsavel pela area de Comunicacdo e Educacdo
Ambiental nas escolas, o que coloca em atraso o seu trabalho.

Desta forma, ao aprender como se concretizam as experiéncias e o facto de ter alguns
conhecimentos bésicos na area, adquiridos no ensino secundério, poderei acompanhar e
auxiliar o meu colega durante as palestras, ficando assim os técnicos de laboratério

dispensados desta tarefa.

2.3.14. Apoio administrativo

O apoio administrativo foi uma outra vertente em que prestei apoio e aprendi, junto de
uma assistente executiva, durante 0 més de agosto e as duas primeiras semanas de
setembro. Como 0 meu supervisor estava de férias, surgiu a oportunidade para o

enquadramento do meu estagio neste Servico.
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O trabalho de um assistente administrativo é bastante importante numa empresa,
porque, para aléem das competéncias que este possui relativamente a organizacao de
documentos, conhece a informacéo a respeito das exigéncias legais que determinam os
prazos de preservacdo dos documentos. Tanto do ponto de vista legal quanto sob o
aspecto do interesse do proprio trabalho, ha documentos de valor permanente e outros

de valor temporario (Carapeto et al., 2014: 45).

Diariamente, tinha que recolher os jornais na entrada da Empresa e entrega-los ao
Administrador. Auxiliava na escrita dos avisos de cortes de abastecimentos de agua, que
posteriormente eram publicados no Diario de Aveiro e no Jornal de Noticias. As
publicacdes de avisos de cortes ja tinham um formato pré-definido, pelo que apenas
devia saber quais as datas e os locais que seriam afetados e preencher corretamente o
modelo com essas informacg6es. Quatro a cinco dias antes das interrupgdes, enviava 0s

anuncios para os jornalistas de ambos o0s jornais, que os publicavam no dia seguinte.

Outra das minhas funcBes de que estava responsavel consistia em entregar ao
Administrador documentos que precisavam de ser assinados por este e em o0s carimbar

de seguida.

2.3.15. Inventario do stock

Na quarta semana do més de agosto, fiz o inventario do stock de material que é utilizado
para as diversas palestras nas escolas e noutros projetos. Uma parte do armazém da
AdRA é destinada para guardar os varios tipos de materiais, como, por exemplo,
brindes (chapéus, garrafas de plastico, canetas, sacos), material didatico, material de

escrita e de desenho, calendarios e suportes em madeira (cavaletes).

Depois de verificar o nimero de itens existentes, criei um documento no Word, em que
fiz uma tabela com os varios materiais e a quantidade de cada um. De seguida, enviei-o
ao meu supervisor por correio eletronico e especifiquei quais eram os materiais que
necessitavam de ser repostos, para que estivessem disponiveis ao serem iniciados 0s

projetos e acdes de sensibilizacdo nas escolas do distrito.
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2.3.16. Atualizacéo e organizacao de faturas e documentos

Existindo apenas um colaborador responsavel pela area de Comunicagdo e Educacgdo
Ambiental, o tempo torna-se escasso para se conseguir fazer tudo nesta area, obrigando

a que, por vezes, algumas tarefas figuem para segundo plano.

Nos meses de agosto e setembro, aprendi a inserir faturas no sistema interno da
Empresa, denominado SAP, onde depois seriam aprovadas pelos colaboradores do
Departamento de Contabilidade. De seguida, e como fase final do processo, utilizava o
programa FORTIS para confirmar que a fatura correspondia ao servigo prestado por

outrem ou relacionado com compras, a fim de se efetuar o pagamento das mesmas.

Esta atividade exige grande concentracdo, porque ndo dependia apenas de mim, mas
igualmente do Departamento de Contabilidade, pelo que, caso inserisse alguma fatura

incorretamente, atrasava todo processo.

Para além da atualizacdo de faturas e outros documentos, responsabilizei-me ainda pela
sua organizacdo, visto que me deparei com situacbes em que se tinha perdido

documentacao importante.

Para isso, utilizei duas capas - numa coloquei as faturas e na outra 0s documentos,
organizados por data — uma vez que, quando estes estdo bem organizados, eles auxiliam
na obtencdo de informac@es, assegurando o bom andamento das atividades (Oliveira,
2009: 15).

Apesar de ser um trabalho simples, era algo que ndo se fazia na area onde estava a
estagiar, ainda que com Obvias vantagens: facilitar as consultas, tornando-as mais

simples; evitar extravios ou perdas.
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Reflexdo Final

E com grande orgulho que termino mais uma etapa. Foram trés anos de muita alegria e
grande aprendizagem, que culminaram com trés meses de estagio curricular numa das

melhores empresas da regido a que pertenco.

Os trés meses de integragédo na AdRA foram muito enriquecedores. Cada dia tornou-se
um novo desafio, a nivel profissional e pessoal. Acordar cedo e ter uma rotina de
trabalho fez-me perceber que tinha que estar sempre a altura de superar as expetativas
sobre 0 meu desempenho. Nem sempre foi facil, mas com ajuda e um bom acolhimento

por parte de todos, consegui realizar todas tarefas que me foram propostas.

Aprendi que, por vezes, temos que nos afirmar e valorizar perante os outros. Até entdo,
penso que poucas vezes senti necessidade de o fazer. Quando integramos num sitio
novo, é importante deixar uma boa impressdo, mostrando o que valemos e que 0 Nosso
trabalho também merece ser reconhecido. Foram varias as ocasifes em que me esforcei
para provar gque as minhas ideias ou propostas tinham “pernas para andar” ou

justificacBes muito validas, mas superei todos os desafios com nota positiva.

Compreendi e aceitei que nem sempre posso realizar todas as tarefas com perfeicdo, que
é importante errar e saber deixar a timidez de lado para procurar ajuda. A improvisacdo
passou também a fazer parte do meu quotidiano. Inicialmente, foi um grande obstaculo
perceber que nem sempre tinha as coisas controladas e que, caso fosse necessario, tinha

que saber fazer uso da palavra e desenvencilhar-me da melhor forma.

Os conhecimentos que adquiri na area da Comunicacdo e das Relagdes Publicas foram
determinantes na superacao de todas as dificuldades e desafios, permitindo adaptar-me
as diversas situaces que iam surgindo. Particularmente, o Gltimo ano do curso ajudou-
me a estar mais preparada para 0 mundo do trabalho, uma vez que todas as atividades
desenvolvidas exigiam ja grande esforco e dedicacao, tendo-me ajudado a perceber que
todos os dias tinha que me superar. Através dos trabalhos em grupo, havia também
aprendido a saber partilhar espaco e a respeitar as ideias dos colegas, preparando-me

para integrar uma equipa como a da Entidade que me acolheu.
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Em suma, este estagio, que foi o meu primeiro contacto com o mundo do trabalho,
resultou sem ddvida numa das melhores experiéncias que poderia ter tido. Chegado ao
seu término, que é também o da Licenciatura, recordo todo o percurso realizado ao
longo de trés anos, vividos com emocdo e com vontade de aprender, e valorizo ainda
mais todo o esforco e dedicacdo pessoal. Nada foi em véo e acredito que, ndo obstante
todos os obstaculos e dificuldades que um futuro profissional comporta, havera

certamente no caminho a trilhar novos desafios e novas vitorias. ..
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Anexo 2 — 6 anos Espirito AARA
6 anos de Espirito AdRA

Este ano, o evento “Espirito AARA” teve lugar no Cine-Teatro Alba em Albergaria-a-
Velha, no dia 28 de Maio. O evento contou com a participacdo dos colaboradores, que

ao longo da tarde foram surpreendidos com varias atividades.

Todos os anos, este evento é realizado com o intuito de desenvolver e criar um
sentimento de pertenca e de orgulho por fazerem parte desta empresa. A participacao de
um grupo de mimos ¢ de um magico foram o momento alto do “Espirito AdRA”,

contribuindo para a boa-disposicao que se fez sentir no Cine-Teatro Alba.

A entreajuda e um bom entendimento entre os colaboradores promove um clima interno
favoravel. E neste objetivo que a AdRA aposta, salientando o grau de compromisso dos

colaboradores para com os objetivos da empresa.

O “Espirito AARA” ¢ caracterizado pelo cariz solidario que se estende até aos habitantes
da regido de Aveiro e que se reflete na qualidade dos servicos que sdo prestados a

populacéo.
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AdRA desafia jovens artistas a dar asas a imaginacao

A AdRA - Aguas da Regido de Aveiro, S.A., e a Camara Municipal de Aveiro
desafiaram, no primeiro trimestre do corrente ano letivo, o0s alunos das escolas do
primeiro ciclo de Aveiro para elaborarem trabalhos em tela que expressassem a

importancia da &gua no Municipio.

Os trabalhos foram avaliados pelos aveirenses que elegeram o seu favorito atraves de
uma votacdo aberta na pagina de facebook CM de Aveiro. A Escola Basica de S&o
Bernardo recolheu o maior numero de preferéncias, ganhando com mais de 1300 votos,
angariando assim, 300 euros que a AdRA doara ao Agrupamento Escolar de pertenca da
referida escola.

Os trabalhos estiveram expostos no edificio Fernando Tavora - Espaco A (em frente a
Cémara Municipal de Aveiro) até ao dia 31 de Julho. No proximo ano letivo, os alunos
do 3° ano dos Municipios de Sever do Vouga e de Albergaria-a-Velha irdo ser

desafiados a participar no concurso.
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Concurso de expressdo plastica desafia Escolas de Aveiro a participarem

Como tem vindo a acontecer em anos anteriores, desta vez, a AdRA incentivou as
Escolas do Municipio de Aveiro a participarem no concurso de expressao pléstica. A
empresa aliou-se a Camara Municipal de Aveiro, desafiando as Escolas do Municipio a

aderirem a iniciativa “A importancia da Agua em Aveiro”.

Cada escola do primeiro ciclo pintou uma tela relacionada com o tema do concurso.
Posteriormente, os trabalhos elaborados pelos jovens artistas foram avaliados, através
da péagina de Facebook da Camara Municipal de Aveiro. A Escola Béasica de S&o
Bernardo sagrou-se vencedora, com mais de 1300 votos, arrecadando um prémio no
valor de 300 euros que foram atribuidos ao agrupamento escolar de pertenca da escola

vencedora.

Os trabalhos estdo expostos no Edificio Fernando Tavora, até 30 de junho.



Anexo 5 - Frota da AdRA continua a crescer

Frota da AdRA continua a crescer

A frota da AdRA volta a crescer. A empresa conta com 37 carros novos da marca
Peugeot. A instituicdo tem vindo a substituir veiculos, por carros mais recentes e que

permitem maior seguranca para os seus colaboradores.

Em relagao ao projeto “Peugeot Partner Mobilidrio”, a 1.* versao do carro de Jodo Lopes
e da sua equipa encontra-se em fase de testes. Este projeto apenas estd a ser
desenvolvido num carro, nos trés Centros Operacionais da AdRA, pelo que a
implementacdo do mesmo na frota da empresa, ira depender da existéncia de um

fornecedor.

O objetivo é equipar 12 carrinhas Peugeot Partner da Micromedi¢do. Desta forma, a
AdRA salienta a importancia de contribuir para o bem-estar dos colaboradores, que

poderdo prestar 0s servi¢os necessarios a comunidade, com maior qualidade.



Anexo 6 — Seguranca no trabalho

Seguranca no trabalho

Ao longo do ano, os colaboradores da AdRA envolveram-se em questdes relacionadas
com a seguranga no trabalho, adotando comportamentos mais seguros bem como a
apresentagdo de propostas de melhoria, tendo em consideragcdo medidas preventivas e
corretivas adotadas na sequéncia da avaliacdo continua de riscos ou acidentes de

trabalhos.

A substituicdo e aquisicdo de equipamentos e ferramentas e a realizagdo de agOes de

sensibilizacdo foram das acGes que mais se destacaram no decorrer do ano de 2015.

A seguranca no trabalho é fundamental e € neste prossuposto que a AdRA procurar
fazer com que os colaboradores se sintam mais seguros nas atividades que
desenvolvam. Contudo, para que se consiga atingir os objetivos e melhorar as condicGes
no local de trabalho, € necessario que todos os colaboradores estejam envolvidos,
apresentando propostas que melhorem e permitam uma maior seguranga nas atividades

desenvolvidas.
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AdRA aposta na formacéo dos seus colaboradores

A semelhanca do que aconteceu no ano passado, a AdRA voltou a realizar a pos-
graduacdo em Lean Management. Esta acdo teve lugar na sede da empresa e contou
com a participacdo de alguns colaboradores. Além disso, a 2.2 edi¢do da formacdo em
SAP, destinada aos colaboradores da éarea de informatica, permitiu adquirir e
desenvolver novas competéncias relacionadas com programas avangados no ambito das

Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (TIC’s).

No decorrer deste ano, a AdRA realizou outras acdes, entre elas, a formacao sobre a
norma ISSO 9001 da Gestdo de Qualidade e a agdo “Kaizen Didrio”. Esta ultima
apresenta um papel importante, sobretudo nas lojas da AdRA, o que ira permitir aos
colaboradores planificarem o seu trabalho e gerir o tempo da melhor forma, dando

prioridade ao cliente.

A “Subida em altura e utilizagdo do arnés” e a “Gestdo do tempo e do stress” foram
outras acdes de formagédo que se realizaram. A primeira aconteceu a 7 de Abril e teve
como formador o Eng.° Sérgio Pinto. Nesta formacdo, os temas principais foram as
“Medidas de Prevencdo e Segurancga” e a “Utilizacdo do Equipamento Anti queda”, em

que participaraml12 colaboradores operacionais.

A agdo sobre a “Gestao do tempo ¢ do stress”, ocorreu na sede da empresa nos dias 2, 9
e 14 de junho. A entidade formadora foi o “Planeta Informatico”, cuja agdo contou com
a participacdo de 110 colaboradores. Explicar o que é o stress e como este pode ter
influéncias no trabalho desenvolvido pelos colaboradores foi o tema central desta
formacdo. Com esta acdo, a AdRA procurou fazer com que os seus colaboradores
saibam como transformar o stress numa energia positiva, gerindo e criando planos de

acao que permitam organizar o tempo, estabelecendo prioridades.
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Sistemas de Gestdo de Qualidade, Ambiente e Energia

A implementacéo de um sistema integrado de gestdo da qualidade, ambiente e energia, é
uma decisao estratégica da AARA com vista a melhoria do seu desempenho global, de

modo a proporcionar uma base sélida para iniciativas de desenvolvimento sustentavel.

A Gestdo da Qualidade permite controlar os processos de modo a obter um produto e
um servico de qualidade, satisfazendo as necessidades do cliente com um minimo de

custos possiveis, trabalhadores e fornecedores para além da envolvente da organizagao.

A Gestdo de Energia propor-se a minimizar e otimizar os consumos energéticos de

atividades, equipamentos e instalacdes.

Por sua vez, a Gestdo Ambiental visa essencialmente minimizar os impactes ambientais
decorrentes das atividades da organizagdo. Trata-se de uma ferramenta eficaz de
minimizar os riscos ambientais, cumprir a legislacdo e regulamentos aplicaveis e
demonstrar os compromissos da gestdo de topo no que se refere a protecdo ambiental.
Asseguram também a melhoria continua do seu desempenho ambiental e a consequente

diminuicdo do risco para o negocio.

A AdRA procura melhorar e aumentar a motivacao dos trabalhadores face ao trabalho,
através do recurso a sensibilizacdo e formacdo dos mesmos para as questdes ambientais
e para uma maior consciencializacdo do cumprimento dos objetivos ambientais
estabelecidos pela organizacdo. Desta forma, pretende-se destacar a melhoria da
imagem externa da organizacao assim como melhorar a relacdo com a comunidade, com

0s seus publicos e com os meios de comunicagdo social.
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Vamos descomplicar o orgamento de Estado para 2016?

Este foi o tema do seminario que ocorreu no dia 19 de maio, na Reitoria da
Universidade de Aveiro. Silvia Pires Diogo, coordenadora do apoio juridico da AdRA,
foi convidada para debater este assunto.

A apresentacdo do Livro “Descomplicar o Or¢amento de Estado” e o art.° 35 da LOE
para 2016, relativos ao regime de aquisicdo de servicos do setor publico foram 0s

pontos centrais deste seminario.

Silvia Pires Diogo explicou as possiveis interpretacbes sobre o artigo referido
anteriormente e depreciou as dificuldades associadas a este, especialmente com a
realizacdo de despesa pelas entidades do setor publico administrativo e empresarial.

Esta € a segunda vez que Silvia Pires Diogo é convidada pela Universidade de Aveiro
para participar em seminarios sobre contratacdo publica.
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