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Plano de estagio

O Plano de estagio foi elaborado pela supervisora de estagio, Dra. Lucia Silva, em conjunto

com o restante departamento de Recursos Humanos da Amorim Cork Composites e consistiu

em:

Familiarizacdo e Acompanhamento de todas as areas da empresa;

Apoio em processos de Onboarding;

Apoio na area da Formacéo e Desenvolvimento:

Plano de Formacéo 2023

ACC Academy

ACC Talks

Acompanhamento e operacionalizacdo das diferentes iniciativas do plano de
comunicacdo interno:

Plano de Agdo-Clima Organizacional

Semana Tematica da Sustentabilidade

Newsletter
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Resumo

O presente relatorio de estagio surge no ambito da Unidade Curricular de Estagio/Projeto de
Fim de Curso, pertencente a Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos no Instituto

Politécnico da Guarda.

O estagio curricular teve inicio no dia 5 de junho de 2023 e término no dia 18 de agosto de
2023, num total de 400 horas e foi realizado no departamento de Recursos Humanos da

Amorim Cork Composites.

Ao longo do estagio curricular tive a oportunidade de desenvolver diversas atividades nas mais
diversas areas da responsabilidade do departamento de Recursos Humanos, desde o
Recrutamento e Selecdo de candidatos, Formacdo e Desenvolvimento Humano, Analise e
Descricdo de Funcbes e Comunicacgéo Interna.

Palavras-Chave: Amorim Cork Composites; Grupo Amorim; Gestdo de Recursos

Humanos; Recrutamento e Sele¢do; Estagio.

JEL Classification: 015- Human Resources
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Introducao

O presente relatério tem como principal objetivo referir as atividades desenvolvidas durante o

estagio curricular realizado na Amorim Cork Composites.

O estagio é parte integrante do plano curricular da Licenciatura de Gestdo de Recursos
Humanos, da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda e tem
por finalidade, a obtencdo do grau de Licenciado em Gestdo de Recursos Humanos. O estégio
curricular tem como principal objetivo dar oportunidade aos estudantes de aplicar os

conhecimentos adquiridos ao longo do trajeto académico num ambiente organizacional.

O relatério estd estruturado em dois grandes capitulos, a caracterizacdo da entidade de

acolhimento e as atividades desenvolvidas durante as 400 horas de estagio curricular.

O 1° Capitulo, foca-se na apresentacdo da Amorim Cork Composites e do grupo onde se
encontra inserida, a Corticeira Amorim. Este capitulo tem como grande objetivo explorar a
histéria, mas também a atualidade da Corticeira Amorim e da Amorim Cork Composites,
apresentar a, visdo, missdo e valores que partilham, conhecer um pouco a matéria-prima que
utilizam, as suas caracteristicas e, ainda, apresentar alguns objetivos ao nivel da

sustentabilidade que orientam a empresa rumo a um futuro mais sustentavel.

O 2° capitulo, foca-se em todas as atividades que foram desenvolvidas durante o estagio
curricular, desde atividades que envolveram explorar e utilizar novos programas informaticos,
participar em processos de recrutamento, a gestdo da formacdo, analisar e traduzir um
documento de descricdo de funcgdes e servir de suporte nas mais diversas areas afetas ao
departamento de Recursos Humanos. Antes da descricdo das atividades desenvolvidas nas

diferentes vertentes € apresentado um breve enquadramento teorico.
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1.1 A Corticeira Amorim?

A historia da Corticeira Amorim comeca no ano de 1870 por iniciativa de Anténio Alves
Amorim que comeca a producdo manual de rolhas no cais de Vila Nova de Gaia. Até ao inicio
do novo século, a empresa encontrou algumas dificuldades para crescer, ja em 1915 consegue
a exportacao de matéria-prima para o Brasil e implementa duas fabricas no Brasil, uma em S&o

Paulo e outra no Rio de Janeiro dando assim um passo importante no crescimento da empresa.

Em 1922 nasce a Amorim & Irméos Lda que origina todo o império que é hoje a Corticeira
Amorim. A empresa lanca um dos primeiros servi¢os privados de salde para 0S seus
colaboradores ao colocar um médico na fabrica e, cria ainda, um refeitério para que cada
colaborador pudesse usufruir de uma refeicdo quente, estes que eram pensamentos disruptivos

para a época.

Figura 1 Primeiro Refeitério Amorim & Irméos Lda.

Fonte: Corticeira Amorim (s.d)

Nos anos 30, Portugal j& era o maior exportador de cortica do mundo e o Grupo Amorim
ganhou uma dimenséao global, exportando cortica para varios pontos do globo como Japéo,
Alemanha, Estados Unidos, Franca, Inglaterra, Holanda, Bélgica e Suécia.

Mas, em 1944 um incéndio de grandes dimens@es atinge a principal fabrica do Grupo em Santa
Maria de Lamas. Neste momento a empresa ja era liderada por Henrique Alves Amorim, filho
de Anténio Amorim, que decide investir todo o capital disponivel da empresa na reconstrucao

1 https://www.amorim.com/pt/corticeira-amorim/marcos-cronologicos/, consultado em setembro de 2023
Corticeira Amorim. (2021, 25 de janeiro). Amorim: 150 anos de histéria [Video], consultado em setembro de 2023
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rapida da fabrica. O que parecia ser um “all-in”’ tornou-se uma ideia brilhante e, com a ajuda
dos colaboradores da época, a fabrica ja estaria a laborar novamente passado apenas 1 ano.
Como “a sorte protege os audazes”, a reconstrugdo da fabrica coincide exatamente com o final

da Il Guerra Mundial que garante a estabilidade para 0 negdcio voltar a prosperar.

Com a chegada dos anos 50, Henriqgue Amorim resolve sair da lideranga do grupo e a terceira
geracdo da familia assume as rédeas do grupo. José, Antonio, Américo e Joaquim assumem a

empresa com um objetivo em mente: afirmar a lideranca mundial.

Américo Amorim parte para o Leste da Europa e consegue estabelecer relagdes comerciais com
diversos paises com os quais Portugal ndo tinha quaisquer relagdes diplomaticas. Nesta sua
viagem, Américo Amorim idealiza uma verticalizacdo do negdcio com vista a alcancar a
lideranca mundial na producédo de produtos de cortica e, ainda, com o intuito de aproveitar o

desperdicio da producéo de rolhas.

Com este propdsito de aproveitar o desperdicio resultante do processo de fabrico de rolhas,
surge a Corticeira Amorim (1963). A Corticeira Amorim surge com o principal objetivo de
aproveitar 70% do desperdicio produzido pela industria principal, ao granular o desperdicio e
transformar os granulos em aglomerados, puros e compostos, para que estes pudessem ser

utilizados em novas aplicacdes.

Neste contexto, 0 Grupo Amorim aposta forte na 1&D e no crescimento da Corticeira Amorim
permitindo que a cortica entrasse em setores de mercado, nos quais ndo era habitual a existéncia
de produtos de cortica. A cortica, conseguiu ganhar o seu espaco e hoje, tem notoriedade em
segmentos de mercado como a industria aeroespacial (através de solucdes de isolamento para
a NASA e para a Agéncia Espacial Europeia (ESA)), industria automdvel (através de juntas
para motores), no setor da mobilidade (através de, principalmente, materiais estruturais

presentes em barcos, autocarros e comboios) entre outros setores.

Com o crescimento exponencial do Grupo Amorim, em 1988, as quatro principais empresas
do Grupo (Amorim & Irmaos, S.A, Corticeira Amorim Industria, S.A, IpoCork- Industria de
Pavimentos e Decoracdo, S.A e Champcork- Rolhas de Champagne, S.A) langam uma oferta
publica de venda de ac¢des representativas do seu capital social na Bolsa de Valores de Lisboa,
0 que permitiu financiar um conjunto de novos negécios. A partir deste momento, o Grupo
adquire diversos players nos diferentes segmentos de mercado, como o grupo sueco Wicanders,

Carl Ed. Meyer Kork, entre outros.
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Neste momento, o Grupo Amorim consegue ter participacdo nos principais setores da atividade
econdmica. O Grupo Amorim participa assim, no primeiro banco privado depois do 25 de Abril
(Banco Comercial Portugués), participa na primeira operadora movel privada de telefones
moveis pessoais em Portugal (Telecel) e aposta em diversas &reas como o Imobiliério, Turismo,

Téxtil, Energia, entre outras.

Com uma participagdo em diversos mercados, 0 grupo nunca deixa de lado o seu principal
foco- a cortica. No virar do século, constroi a fabrica de Ponte de Sor que reforca a posicdo do
grupo como principal produtor de cortica. Em 2001, Antonio Rios de Amorim sucede a

Américo Amorim e a 42 geracdo da familia assume a lideranc¢a do grupo.

A 42 geracdo enfrenta um desafio enorme que coloca em causa a viabilidade da cortica como o
melhor vedante que 0 homem conhece, surge o0 TCA (composto quimico relacionado com o0s
desvios sensoriais que originam um aroma/gosto desagradavel no vinho) e 0s novos vedantes
sintéticos. Com o TCA a dar ma imagem as classicas rolhas e a reforcar o sucesso dos vedantes
sintéticos, Antonio Amorim a frente do grupo e da associacao do setor (Apcor), investe cerca
de 500 milhdes de euros em 1&D? e, em 2016 é apresentada a tecnologia NDTech que permite
detetar qualquer rolha de cortica que apresente mais de 0,5 nanogramas/litro de TCA,
removendo-a de imediato da linha de producdo. E ainda realizado um investimento de 50
milhdes numa campanha de comunicacdo internacional, que teve, entre outros rostos, o
treinador de futebol José Mourinho (Figura 2). Resultado dos referidos investimentos, a cortica
recupera 0 prestigio que lhe era tradicional e a quota que tinha perdido para 0s seus

concorrentes, i.e., 0s vedantes sintéticos.

.
N N ¢ - Pk ~
¥ If its not real cork take a walk

.

Figura 2 Outdoor de José Mourinho no Reino Unido

Fonte: Associagdo Portuguesa de Cortica (2006)

2 (Neves, Antdnio Rios Amorim: sobrinho de Américo Amorim que reinventou o negécio da cortica a escala
global, 2018)
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1.2 Atualidade do Grupo Amorim?

A Corticeira Amorim SGPS, S.A é o maior grupo de transformacdo de cortica do mundo. A
empresa tem vendas que superam os mil milhdes de euros e consegue levar os seus produtos a

mais de 100 paises.

Os seus produtos sdo de uma diversidade extrema, indo ao encontro das necessidades de
diversos setores de mercado desde o seu principal mercado dos vinhos, bebidas espirituosas e
efervescentes, até aos mercados da energia (solucbes de isolamento térmico e antivibratico),
mobilidade (materiais estruturais com o intuito de impactar a leveza, durabilidade, resisténcia
ao fogo, isolamento térmico e antivibratico dos sistemas de transporte) aeroespacial (solu¢des
de isolamento), construcdo (com solugdes de revestimento final de solos, paredes e tetos

interiores, fachadas e coberturas)...

O grupo encontra-se divido em 5 unidades de negécio:

CORTICEIRA
AMORIM
[
[ I [ I 1
AMORIM AMORIM AMORIM AMORIM AMORIM
FLORESTAL CORK CORK CORK ORK

C
FLOORING COMPOSITES  INSULATION

Figura 3 Unidades de Negdcio da Corticeira Amorim

Fonte: Corticeira Amorim (2023)

A Amorim Florestal tem como objetivo o abastecimento, compra, stockagem e preparagéo da

matéria-prima a fornecer as restantes unidades de negdcio da Corticeira Amorim.
A Amorim Cork é o produtor, fornecedor e distribuidor de rolhas de cortiga.

A Amorim Cork Flooring dedica-se a producdo de pavimentos e decorativos de parede de
cortica.

3 https://www.amorim.com/pt/negocio/overview/, consultado em setembro de 2023
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A Amorim Cork Composites pesquisa, desenvolve e produz solu¢des de compdsitos de cortica

de alta performance.

Por altimo, a Amorim Cork Insulation dedica-se a producdo de aglomerados de isolamento

acustico, térmico e antivibratico, com elevado desempenho técnico e totalmente naturais.

1.3 Porqué a Cortica?*

A cortica é a casca do sobreiro (Quercus Suber L). O sobreiro é a Arvore Nacional de Portugal
desde 2011 e um sobreiro pode ser descorticado ao longo de, em média, 200 anos. A cortica é

retirada a cada 9 anos sem que nenhuma arvore seja abatida no processo.

A cortica é um tecido vegetal 100% natural e é constituida por uma colmeia de células
microscopias que tém um gas idéntico ao ar e revestidas sobretudo por suberina e lenhina. O
ciclo de vida da cortica, enquanto matéria-prima, comeca com a extracdo da casca aos
sobreiros, a que se chama descorticamento. Depois de extraida, a cortica entra no processo
industrial até a obtencdo da infinidade de produtos que podemos encontrar: rolhas, materiais

de construcdo e design, entre muitos outros.

Cada sobreiro demora 25 anos até poder ser descorticado pela primeira vez e s a partir do
terceiro descorticamento (aos 43 anos), a cortica, entdo denominada «amadia», tem a qualidade
exigida para entrar na industria da producdo de rolhas. As duas primeiras extracdes — cortica
«virgem» e «secundeira» —, assim como a que € retirada da base da arvore, resultam em
matéria-prima para areas tdo diversas como a constru¢do, a moda, o design, a salde, a producao

de energia ou a industria aeroespacial.

Os montados (florestas de sobreiros) sdo um pilar do presente e do futuro do nosso planeta.
Estes servem de casa a centenas de espécies. Os montados séo ainda retentores naturais de CO2

e calcula-se que todos os anos 0s montados retenham até 14 milhdes de toneladas de CO2.

4 https://www.amorim.com/pt/cortica/o-que-e/, consultado em setembro de 2023
https://www.apcor.pt/cortica/o-que-e/, consultado em setembro de 2023
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Figura 4 Descorticamento na Herdade de Rio Frio

Fonte: Elaboracéo Propria

A cortica tem diversas caracteristicas que a tornam Gnica como:

Isolamento acustico

Isolamento térmico

Impermeabilidade a liquidos e gases
Resisténcia a fogo e a altas temperaturas
Resisténcia ao atrito

Leveza

100% natural, reutilizavel e reciclavel
Elasticidade e compressibilidade
Suavidade ao toque

Hipoalergénica
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1.3.1 Portugal e o setor da cortica ®

Portugal tem 34% da &rea mundial do montado do sobro e 74% dos sobreiros encontram-se no
Alentejo. Apesar de grande parte da matéria-prima se encontrar no Alentejo, 80% das empresas
do setor da cortica encontram-se situadas na regido Entre Douro e Vouga. Portugal continua
como o grande exportador de cortica no mundo, tendo em 2017 uma quota nas exportacoes

mundiais a rondar os 61,70%, conforme Fig. 5.

Rank | Exportagies (Milhées USD) | Quota nas Exportagies Mundiais
2017 | zoos 2020 | zoiz |  zoos 2010 | zoaz

1 1033,54 101512 1112,99 59,199 63,719 &1, 70%
3 31558 24645 330,84 18, 1056 15,4796 18, S5
3 S8,13 64,06 81,93 3,33% 4,02% 5,10%
a 54,24 55,59 47,23 3,11% 3,49% 2.62%
5 Alemanha 43,47 44,63 33,59 2,49% 2,800 1, 86%
&  Eua s1,12 37.81 24,70 2,939 2,379 1.37%
16,30 15,20 21,16 0,939 1,029 1,17%

&  Chile 2,59 8,37 10,81 0,15% 0,53% 0,60%
19,79 23,28 817 1,13% 2,09% 0,45%

15,54 1148 7.59 0,89% 0,72% 0,42%

2,26 12,64 5,59 0,473 0,79% 0,37%

6,11 6.43 528 0,35% 0,409, 0,35%

14,68 7.76 5,95 0,849 0,499, 0,33%

7.38 19,12 5,74 0,42% 1,200 0,32%

3,22 4,03 5,27 0,18% 0,25% 0,29%

11,58 3,11 4,65 0,66% 0,20% 0,26%

6,95 a,24 3,28 0,40% 0,279 0,18%

2,01 2,61 EX-11 0,129 0,159 0,17%

0,95 2,04 2,58 0,059 0,139 0,14%

20 20,86 0.67 211 1.19% 0,04% 0,12%
21 0,85 110 1.76 0,05% 0,07% 0,10%
2z 1.53 1.43 166 0,09% 0,09% 0,059
25 o889 1a7 145 0,053 0,05%, 0,08%
24 1.96 1.aa3 1.36 0,119 0,099% 0,08%
285 1.86 0,43 1,33 0,11% 0,03% 0,07%
26 5,58 2.37 114 0,32% 0,15% 0,06%
2 1,97 2,66 1,08 0,11% 0,173 0,06%
28 2,30 0.3 107 0,139 0,039 0,06%
S 0,53 o.74 o.57 0,039 0,059 0,05%
30 0,16 0,06 0,88 0,01% 0,00% 0,05%

Figura 5 Evolucéo das Principais Quotas Mundiais de
Exportacdes de Produtos de Cortica e suas Obras

Fonte: Pereira & Santos (2019)

5 https://www.gee.gov.pt/pt/documentos/estudos-e-seminarios/artigos/8479-analise-02-19/file, consultado
em setembro de 2023
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1.4 Praticas ESG no Grupo Amorim

A Corticeira Amorim robustece, a cada ano, as suas praticas ESG (Environmental, Social and

Governance)®:

e A nivel de Environmental, “4 empresa esta empenhada em ter uma atividade com
impacto positivo nos ecossistemas, ao longo da sua cadeia de valor, desenvolvendo a
atividade com base na bioeconomia, apostando em materiais renovaveis e na procura
de zero desperdicio.”

e Anivel Social, “4s pessoas sao o que move a Corticeira Amorim e o sucesso de toda
a Organizacdo depende delas. A sua paixdo por este negdcio para ir mais longe,
superando desafios, influenciando pelo exemplo e promovendo o desenvolvimento e
bem-estar das comunidades que lhe sdo mais proximas e da sociedade em geral.”

e A nivel Governance, “4 Corticeira Amorim assume o compromisso de garantir
elevados padrdes de ética na gestao, bem como em matérias de corporate governance.
A estratégia de sustentabilidade esta alinhada ndo s6 com os Valores e Missdo da
Empresa e as politicas internas, mas também com 0 Sseu compromisso perante 0S
stakeholders e perante os objetivos de desenvolvimento sustentavel das Nagdes Unidas
(ODS).”

Em 2018, a Corticeira Amorim alinhou os seus objetivos com os objetivos de desenvolvimento
sustentavel estabelecidos pela Assembleia Geral das Nac¢des Unidas e, neste momento, estdo
definidos grandes objetivos (Programa Sustentavel por Natureza) que orientam a atuacdo da
Organizacdo. Assim, de acordo com a Fig. 6, 0s objetivos que integram o programa Sustentavel

por Natureza s&o:

e Etica e Integridade;

e Cadeia de Valor;

e Montado;

e Alteragdes Climaticas;
e Economia Circular;

e Produtos Verdes;

e Desenvolvimento;

6 https://www.amorim.com/pt/sustentabilidade/overview/, consultado em setembro de 2023

10


https://www.amorim.com/pt/sustentabilidade/overview/

POLI
TELNICO
GUARDA

Seguranca, Saude e Bem-Estar;
Comunidade e Sociedade;

Inovacao.

Promover a
transparéncia e a
responsabilidade

Eticae
Integridade

- E:}’”] = Promover as
p caracteristicas
amblentais do
produto e do

Alteragbes
Montado

Climditicas

Promover
al&D+le
alavancar o
desempenho
econémico

Sustentavel por
natureza

217 bl

Comunidade /
Sociedade

Figura 6 Programa Sustentavel por Natureza

Fonte: Corticeira Amorim (2022)
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1.5 Amorim Cork Composites

AMORIM

CORK
COMPOSITES

Figura 7 Logotipo Amorim Cork Composites

Fonte: Amorim Cork Composites (2023)

A Amorim Cork Composites nasce em 1963, com a denominacdo de Corticeira Amorim. Esta
nasce do objetivo da empresa de transformar 70% dos desperdicios produzidos pela Amorim
& Irmdos, Lda e transformar os desperdicios em producdo de granulados e aglomerados de

cortica e, assim, desenvolver um novo conjunto de aplicacfes para a cortica.

A Amorim Cork Composites S.A tem como enfoque pesquisar, desenvolver e produzir
solucdes de compositos de cortica e tem como grandes pilares a Sustentabilidade e a Inovacao.
Essencialmente, a Amorim Cork Composites serve-se da cortica ndo-utilizada pela industria
das rolhas, para desenvolver um portefélio de produtos destinado a diversas inddstrias, muitas
delas que ndo sdo imediatamente associadas a cortica, como a indUstria aeroespacial, objetos

de decoracdo, construcdo, entre outros.

A Amorim Cork Composites foca a sua producdo em aglomerados compostos que €
essencialmente a aglomeracdo de granulados de cortica que podem vir a ser misturados com
outros materiais como cola, borracha, resinas... e o produto desta mistura ¢ normalmente

apresentado na forma de rolos, placas, entre outros.

A Amorim Cork Composites situa-se em Mozelos, Santa Maria da Feira, com um capital social
de 10.000.000,00€. De referir que a Amorim Cork Composites também esta presente nos
Estados Unidos da Ameérica, mais precisamente em Trevor, Wisconsin. A Amorim Cork
Composites conta com mais de 1700 clientes ao redor do mundo e com vendas em 82 paises

ao redor do globo, como podemos verificar pela figura 8.
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Presenca mundial da Corticeira Amorim

A Corticeira Amorim tem uma posi¢ao
consolidada nos cinco continentes.

Corticeira Amorim

[11 20 s

Amorim Cork Composites (2022)

= | 82, |
33,000 ggg 33,264 §§§ 203,783
S

AMORIM CORK COMPOSITES

Figura 8 Presenca Mundial da Corticeira Amorim e da Amorim Cork Composites
Fonte: Apresentacéo Interna Amorim Cork Composites (2023)
Proveniente de um modelo muito centrado na Inovacgdo e Desenvolvimento, a Amorim Cork
Composites tem imensas marcas ligadas a diferentes produtos que fornecem solucbes a

diversos setores de mercado.
Entre as marcas temos:

e AcoustiCORK- Desenvolvimento de formulagGes para isolamento acustico e de
vibragdes.

e Amorim Corkfabrics- Téxtil em Cortica para uma vasta variedade de utilizacGes.

e Amorim Expandacork- Produtos com o intuito de absorver expansdes e contracdes
provocadas pelas variacdes de temperatura nos diferentes materiais de construgao.

e Amorim FootCork- Aplicacfes para a industria do calcado.

e Amorim NRT- Fornece todos 0s componentes para pavimentos, sem ser o produto final
(pavimento).

e Amorim Tech Seal- Solugdes de selagem para diversas &reas como inddstria automavel,
gas e maquinaria pesada.

e Amorim TPS- Materiais de prote¢do térmica para a indUstria aeroespacial.
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e Amorim T&D- Compositos de cortica para aumentar a vida uatil das centrais de
producdo elétrica e redes de distribuicéo.

e Amorim RailCork- Materiais para infraestruturas ferroviarias.

e Alma Gémea- Produtos de casa com combinacdo entre ceramica e cortica, como
chavenas de café, copos, pratos...

e Go4Cork- Elementos muito variados para integrar espacos de casa. Desde materiais de
construcao, a memoboards.

e Materia- Colecdo de objetos do quotidiano produzidos em cortica.
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1.6 Visdo, Misséo e VValores’

A visdo de uma empresa remete para o “destino” que esta pretende alcangar, ou seja, o caminho
futuro que a prépria escolhe. A misséo por si, aponta para 0 motivo pelo qual a organizacao foi
criada e o intuito desta. Os valores, por ultimo, apontam para 0s principios que rejem todos 0s

dias a empresa.

No seu relatério de contas de 2022 (Corticeira Amorim, 2022), a Corticeira Amorim aponta
que “A visdo, a missdo e os valores da Empresa tracam a sua ambicao de sucesso, fomentam
a sustentabilidade a longo prazo e refletem a firme convic¢édo de que a cortica é um material

’

unico fornecido pela Natureza.’

A visdo da Corticeira Amorim foca-se em “Ser uma empresa sustentavel, remunerando
adequadamente o capital investido, na promocdo da equidade social, na integracdo da
diversidade e da salvaguarda ambiental e com fatores de diferenciacéo a nivel do produto e

’

do servico.’

A misséo da Corticeira Amorim, prende-se com “Acrescentar valor a cortica, de forma ética,
competitiva, diferenciada e inovadora, em perfeita harmonia com a natureza.”, enquanto a
missdo da Amorim Cork Composites foca-se em “valorizar a cortica, desenvolvendo

solugoes com compaositos sustentdveis para multiplas aplicacoes.”.

Os 5 valores que guiam a empresa no seu caminho de sucesso sé@&o o orgulho, ambicao,
iniciativa, sobriedade e atitude. Segundo o mesmo relatério, estes valores definem-se da

seguinte forma:

Orgulho “Orgulhamo-nos da tradicdo do nosso
negocio, da nossa histéria enguanto
Empresa e do saber acumulado em anos de
trabalho de muitas diferentes geracoes.
Orgulhamo-nos de trabalhar de forma
sustentavel com uma matéria-prima que vem
da Terra, com identidade, tradigéo,
modernidade e inovagdo, no respeito do

principio da igualdade de tratamento e

7 Fonte: Relatério Anual Consolidado da Corticeira Amorim (2022).
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oportunidades para todos 0S
colaboradores/as.”
Ambicao “Temos gosto no que fazemos, mobilizamo-

nos para fazer sempre mais e melhor,
desenvolvendo novos Clientes, novos
mercados e novas aplicagfes para a

cortica.”

Iniciativa “Encontramos solugdes para compromissos
e desafios, reagindo rapida, eficaz e
positivamente a diferentes circunstancias e
contextos, sempre focados no
desenvolvimento do negécio e do setor,
assim promovendo também os interesses dos
nossos  colaboradores/as e  demais

stakeholders.”

Sobriedade “Celebramos vitorias e comemoramos
sucessos internamente, privilegiando a
discrigdo na nossa relagdo com o exterior,
nunca esquecendo que devemos sempre
aprender mais e fazer continuamente

melhor.”

Atitude “Estamos com a Empresa nos bons e nos
maus momentos, com 0 nosso esforgo,
empenho e disponibilidade, dando o melhor
de nés e,  sempre, respeitando
colaboradores/as, clientes, fornecedores,
acionistas e demais stakeholders, relevantes
para a sustentabilidade da Corticeira

Amorim”
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Capitulo 2- Atividades Desenvolvidas em Estagio
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2.1 Familiarizacio e Acompanhamento de todas as areas da Amorim Cork

Composites

O processo de onboarding na Amorim Cork Composites comegou mesmo antes da entrada na

empresa.

Ainda uma semana antes da entrada na Amorim Cork Composites, foi enviado um email de
boas-vindas que incluia uma apresentagdo da Corticeira Amorim e da Amorim Cork
Composites para preparar e facilitar a entrada na empresa do novo colaborador. Esta
apresentacdo continha essencialmente alguns pontos fulcrais sobre a atividade da empresa, a
sua politica de sustentabilidade, os resultados financeiros da empresa nos ultimos anos, 0s
projetos onde a empresa estava inserida, a sua presenca mundial, portefélio de clientes, entre

outros aspetos.

No primeiro dia, um responsavel do departamento de Recursos Humanos entrega o kit de boas-
vindas, o plano de acolhimento do colaborador e faz uma pequena apresentacdo da Amorim
Cork Composites. Os planos de acolhimento sdo bastante extensos e pormenorizados, mas sao-
no com o objetivo de dar a conhecer todas as areas da Amorim Cork Composites, contribuindo
para a integracdo ao nivel de todas as areas industriais e terminam com uma apresentacéo por
parte do CEO da empresa, onde 0 mesmo explicita a importancia da area onde o colaborador

esta inserido e o que espera do colaborador ao entrar na Amorim Cork Composites.
Os planos de acolhimento incluem:

e Uma componente geral que consiste em dar a conhecer de maneira geral todas as areas
da empresa;
e Umacomponente especifica que inclui atividades de acolhimento especifico de acordo

com a area a integrar pelo colaborador.

Todas as atividades de acolhimento incluem pelo menos 1 hora com o responsavel da area em
questdo, onde é feita uma apresentagdo do local de trabalho, das principais fungdes e, também,
os desafios que irdo encontrar no seu dia-a-dia. No final de cada atividade, o responsavel de
cada area devera assinar o plano de acolhimento tendo que, de seguida, o colaborador avaliar

a atividade de integracdo relativamente a diversos tdpicos previamente definidos, como a
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apresentacdo do organograma da area em questdo, 0s principais projetos em que estdo

inseridos, 0s objetivos das areas, entre outros.

Como futuro integrante do Departamento de Recursos Humanos, foi extremamente importante
conhecer as atribuicdes e responsabilidades de cada departamento, assim como, os desafios
que enfrentam no dia-a-dia, pois permitiu-me obter um conhecimento genérico de todas as

areas da empresa que, de outra forma seria bastante mais dificil.

Este é um processo que tem a duracao de cerca de um més, mas apresenta-se como fulcral para
o colaborador se sentir desde logo parte integrante da atividade da Amorim Cork Composites,
conhecer todos os colegas de trabalho, perceber os seus objetivos e desafios e perceber a cultura

que caracteriza a Amorim Cork Composites.
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2.2 Recrutamento e Selecédo

2.2.1 Enquadramento Tedrico

Primeiramente, é necessario distinguir os conceitos de recrutamento e de selecao.

O recrutamento refere-se ao processo que decorre entre a decisao de preencher um cargo vago
e 0 apuramento dos candidatos que preenchem o perfil da funcdo e reinem condi¢des para
ingressar na empresa (Camara, Guerra, & Rodrigues, 2013).

O perfil de candidato vai sempre depender de algumas variaveis como:

e Competéncias Profissionais- conhecimento/experiéncia
e Caracteristicas Pessoais- Personalidade e aptidGes
e MotivagOes

e Qutros Requisitos como por exemplo formacao de base e requisitos fisicos.

A atracdo dos candidatos é um dos pontos mais fulcrais do processo de recrutamento e dentro

das organizaces esta atracdo depende sempre do:

e Employer Brand- a imagem apresentada por uma organizacdo como um bom
empregador;
e Employee Value Proposition- aquilo que a organizacdo tem para oferecer e 0 que 0s

potenciais colaboradores valorizam.

O processo de recrutamento e selecdo para uma funcéo deve percorrer algumas etapas (Cunha,
etal., 2012):

1°- Analise do trabalho;

2°- Definicéo do Perfil de competéncias, capacidades, aptiddes e qualificagdes necessarias para

0 exercicio da funcéo;

3°- Decidir como e onde recrutar;

4°- Selecdo dos candidatos;

50- Atribuicdo dos candidatos aos postos de trabalho;

6°- Observagdo/Estudo do desempenho dos individuos;
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7°- Avaliacdo do processo de recrutamento e selecéo.

Dentro do recrutamento temos o recrutamento interno e o recrutamento externo.

O recrutamento interno consiste, essencialmente, no preenchimento da vaga por um
colaborador que ocupa outra fungdo, mas ja faz parte da empresa. O recrutamento interno tem
diversas vantagens como aproveitar o potencial humano e o investimento feito nele, motiva e
encoraja os funcionarios sendo importante para a permanéncia de funcionarios e a sua

fidelizacdo, mas o recrutamento interno também pode bloguear a entrada de novas ideias.

O recrutamento interno pode ser levado a cabo, por exemplo, através de escolha direta do

colaborador ou de concurso interno dentro da organizacéo.

J& o recrutamento externo consiste em identificar, no mercado, candidatos com perfil para
preencher a vaga existente. O recrutamento externo apresenta algumas vantagens, em relacéo
ao recrutamento interno, como a “injecdo de sangue novo na empresa”, a identificacéo de novos
candidatos que mesmo ndo ficando na vaga atual, podem vir a integrar a empresa noutra
oportunidade e permite ainda, reforcar a visibilidade da empresa e fortalecer o employer
branding da empresa. Este tipo de recrutamento apresenta inconvenientes como ser
dispendioso, e riscos de incompatibilidade cultural e, em certos casos, criar problemas nas
expectativas de carreira dos colaboradores dando a ideia que s6 sdo dadas oportunidades a

pessoas externas.

O recrutamento externo pode envolver uma ou mais técnicas como arquivo de fichas de
candidatos, anincios em jornais e revistas, empresas de recrutamento, E-Recruitment, entre

outros.

De salientar que dentro destes tipos de recrutamento (interno ou externo), o recrutador deve ter
sempre em consideracdo a vaga disponivel para decidir que tipo de recrutamento se deve

prosseguir.

O E-recruitment, referido anteriormente como um exemplo de técnica de recrutamento externo,
€ 0 processo de recrutamento realizado através da internet com o auxilio de ferramentas que

permitem a rececao de candidaturas e a realizacao de triagens online.

Este tipo de recrutamento apresenta algumas vantagens e desvantagens quando comparado com
0s métodos fisicos de recrutamento. Segundo Cunha, et al., (2012), o E-recruitament permite

a empresa receber uma maior quantidade de candidaturas, reduzir custos, aceder a uma base de
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dados de candidatos de maior dimensdo (ex. profissionais que ndo estejam ativamente a procura
de emprego) mas levanta algumas desvantagens como, por exemplo, ndo alcancar pessoas com
dificuldade em aceder a meios informéaticos e aumenta a quantidade de candidaturas ndo
desejaveis. J& para o candidato, este tipo de processos permite tornar o processo de

recrutamento mais rapido e simplificado e permite aceder a paginas de diferentes empresas.

Depois do processo de recrutamento segue-se a selecdo. Esta consiste, essencialmente, na
escolha entre os finalistas do processo de recrutamento e na tomada de decisao sobre a qual(ais)

deles deve ser feita a oferta do cargo.

Existem diversas técnicas para levar a cabo a selecdo dos candidatos, entre elas a entrevista, 0s

questionarios e 0s assessment centers.

A mais comum € a entrevista de selecdo que consiste num processo de comunicagdo entre duas
Ou mais pessoas que interagem sobre si e no qual uma das partes esta interessada em conhecer
melhor a outra. As entrevistas de selecdo ndo devem ser feitas de improviso devendo, pelo
contréario, ser preparadas com cuidado de forma a minimizar os inconvenientes que podem
surgir de uma entrevista mal realizada. Os inconvenientes podem surgir do facto de ser uma
técnica com algum grau de subjetividade, pelo que exige uma preparacdo prévia por parte do
entrevistador, desde logo, identificar e definir os objetivos da entrevista, conhecer em detalhe
o curriculum do entrevistado/candidato e os requisitos da funcdo. A entrevista €, contudo, uma
técnica de selecdo muito utilizada, pois, apresenta algumas vantagens, nomeadamente, ser
apropriada para qualquer funcdo, permitir o contacto face a face com o candidato e avaliar as

suas reacdes, dar oportunidade ao candidato para avaliar a organizacao, entre outras.
O processo de entrevista pode ser conduzido de 4 maneiras distintas:

e Entrevista estruturada (segue um plano com perguntas padronizadas e previamente
elaboradas para obter respostas fechadas);

e Entrevista semiestruturada (perguntas previamente elaboradas, mas que permitem
respostas abertas);

e Entrevista Diretiva (determina o tipo de resposta a obter, mas ndo especifica as
questoes);

e Entrevista Ndo-Diretiva (entrevista totalmente livre).

No inicio de qualquer entrevista o principal objetivo do entrevistador € colocar a vontade o

candidato para tentar quebrar algumas barreiras e algum nervosismo inicial, devendo tratar se
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o candidato pelo nome, apresentar-se, criar um ambiente mais informal e esclarecer o candidato

quanto ao objetivo da entrevista.

Depois de quebrar algumas barreiras a nivel de nervosismo e ansiedade que o candidato possa
expressar, € importante recolher o maximo de informacéo possivel durante a entrevista e é
fulcral criar uma comunicacdo bilateral, ouvindo, fazendo observacGes e perguntas especificas

e, responder a eventuais questoes.

No final da entrevista € de extrema importancia esclarecer o candidato sobre alguma duvida
que possa ter permanecido e também informéa-lo sobre o processo de selecdo levado a cabo

pela empresa.

Depois de fechar a entrevista ¢ importante avalia-la antes de receber o proximo candidato
através das informacgdes recolhidas ao longo da mesma e registar essas mesmas

informagdes/impressoes.

2.2.1.2 Portugal e a Atracdo/Retencéo de Talento®

No estudo IMD World Talent Ranking (2023), a IMD coloca Portugal na 252 posicdo num
ranking de talentos que avalia a Atratividade, Preparacdo e Investimento e Desenvolvimento

de 64 economias de outros tantos paises.

Em relacéo ao ano de 2022, Portugal apresenta uma subida no indicador de Atratividade, mas
apresenta uma descida a nivel de Investimento e Desenvolvimento e ainda no fator Preparacéo.
Quanto a Atratividade, Portugal destaca-se a nivel de “Exposi¢do a Particulas Poluentes”
ocupando o 11° lugar do ranking neste tema, mas apresenta resultados preocupantes em
variaveis como “Fuga de Cérebros” e “Motivac¢ao Laboral”, onde ocupa os lugares 54° e 57°,
respetivamente. Quanto ao Investimento e Desenvolvimento, Portugal destaca-se pela positiva
em “Presenga Feminina no Local de Trabalho”, ocupando o 5° lugar do ranking neste ponto,
mas apresenta classificagdes preocupantes no que toca a “Formagdo de Funcionarios” onde
ocupa apenas a 60.° posicdo no ranking. Por ultimo, a nivel de Preparagéo, Portugal apresenta

um bom resultado a nivel de “Competéncias Linguisticas” ocupando o 10° lugar, mas ocupa

8 IMD. (2023, Setembro). World Talent Ranking 2023. https://www.imd.org/centers/wcc/world-
competitiveness-center/rankings/world-talent-ranking/
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posigdes preocupantes no que toca a “Experiencia Internacional” e “Gestores Seniores

Competentes”, onde ocupa a 56.° e 52.° posicao, respetivamente.

Estes resultados, além de levantarem critérios fundamentais para 0s paises serem mais
competitivos a nivel de atracdo e retencédo de talento, demonstram que Portugal ainda tem um
longo caminho a percorrer em aspetos fulcrais como a Motivacgdo Laboral, Formacéao, Fuga de
Cérebros e Gestores Seniores Competentes, aspetos estes que sdo fulcrais para um Portugal
que pretenda reter e atrair os melhores talentos e que pretenda retirar 0 maximo da “geragéo

mais qualificada de sempre”.

2.2.1.3 O que procuram os talentos em Portugal?

O estudo Talent Trends (2023, Portugal) conduzido pela Michael Page, aponta que 97% dos
trabalhadores estdo abertos a novas oportunidades, ou seja, 0 mercado de talentos esta sempre
em movimento o0 que torna a retencdo de talentos um desafio para todas as organizacdes. O

“Job Hopping” é uma tendéncia que n&o tende a desaparecer.

Segundo 0 mesmo estudo, apenas 8% dos colaboradores pediu um aumento salarial em 2022 e
este nimero, segundo a Michael Page, é o resultado do novo contexto em que vivemos e no
qual, os colaboradores sentem que conseguir um melhor acordo noutra empresa € preferivel a
pedir um aumento. Uma tendéncia que deve ser acompanhada de perto pelas organizagdes onde
sera importante, cada vez mais, ter uma postura de antecipacdo e priorizar o talento de elevado

valor.

A mesma empresa, a partir dos dados recolhidos construiu um indice de atracdo de talento que
apresenta alguns nimeros interessantes. Como esperado, o salario continua a ser a maior forga
para atrair talento logo acompanhado pelas oportunidades de progressao de carreira, surgindo

em 3° lugar a flexibilidade, como podemos observar na Figura 9.
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indice de Atragao de Talento:
Forca relativa das motivacées que
mais atraem o talento

o Saldrio / Compensagao
O

o Progress&o na carreira / Promogio
A

o Flexibilidade
-
Localizagao de escritério
-
Equilibrio vida-trabalho [ Cultura da empresa
-
Maior sentimento de propdsito
-—
Beneficios de salde
-
Equipa de lideranca
-

Tecnologia fornecida
]

Contribuicéo para a reforma
.

Figura 9 Indice de Atracdo de Talento
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Fonte: Michael Page (2023)
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2.2.2 Programa Cork Potential

O programa Cork Potential € uma iniciativa da Amorim Cork Composites com o intuito de
captar novos talentos ao proporcionar oportunidades de estdgio curricular em ambiente
industrial. O programa Cork Potential encontra-se na 122 Edicéo e é visto na empresa como um

grande impulsionador de integracdo de novos talentos dentro da Amorim Cork Composites.

CYRK
POTZNTIAL

Boost your future

Figura 10 Logotipo Cork Potential

Fonte: Amorim Cork Composites (2023)

O programa Cork Potential destina-se a alunos que estejam a frequentar o Ultimo ano de
mestrado e que tenham possibilidade de realizar a sua dissertacdo/projeto em ambiente
industrial. O programa da a possibilidade aos candidatos de adquirirem conhecimentos e
experiéncias, implementar conceitos académicos e desenvolver atividades que fazem parte do
normal funcionamento de uma empresa. Os candidatos ndo necessitam de experiéncia
profissional, e os requisitos para este programa prendem-se com:
e No inicio do programa (outubro), o candidato tem de estar a frequentar o 2° ano de
Mestrado;
e Ter a possibilidade de realizar um estagio curricular em ambiente empresarial;
e Disponibilidade para realizar o estagio durante 9 meses, com inicio em outubro;
e Disponibilidade para se deslocar todos os dias as instalagbes da Amorim Cork
Composites.

A Amorim Cork Composites oferece uma bolsa de estagio, alimentac¢do na cantina da empresa
e, permite ainda, a possibilidade aos estagiarios de desenvolverem a sua dissertagdo/projeto em
ambiente industrial com possibilidade de contribuir em tarefas de grande valor acrescentado e

efetivamente fazer a diferenca numa empresa de grande dimenséo.
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Para o ano de 2023 foram aprovados 14 projetos em diversas areas, como a Gestdo de Recursos
Humanos e a area de Producao.
Os projetos aprovados seguem para o departamento de RH tendo em conta 3 parametros:
e O perfil pretendido, onde se inclui as habilitagdes académicas/area de estudo pretendida
e as competéncias que o candidato deve ter;
e Os objetivos, onde estdo definidos os objetivos que o estagiario devera cumprir ao
longo do estagio.
e O resultado esperado, onde é indicado o output esperado no final do estagio na Amorim
Cork Composites.

2.2.2.1 Processo de Recrutamento

A primeira fase do processo de Recrutamento respeita a publicacdo das oportunidades de
recrutamento no site da Amorim Cork Composites. Na publicacdo era identificada a
oportunidade, o perfil do candidato e o resultado esperado, como podemos observar na Figura
11.

Report ESG

Perfil - Habilitagoes literarias: A frequentar o mestrado em Gestao ou Economia ;
- Disponivel para estégio curricular com a duragao de 9 meses:

-Cor Excel

- Conhecimentos de inglés;
- Boa capacidadle de comunicagao;
- Espirito de equipa;

~ Capaci d anciae

Principais Objetivos 1D de best practices 30 dosistema de Reporte de ESG

Principais Resultados Esperados 1. Obtencao de sistema estruturado e otimizado de forma a conseguir um report atempado

& com elevada qualidade

Figura 11 Oportunidade Cork Potential

Fonte: Amorim Cork Composites (2023)
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No final da pagina era disponibilizado um formulario de candidatura onde o candidato deveria

colocar as informacdes pessoais e anexar o CV, a Carta de Apresentacéo e, ainda, a informacao

de como teve conhecimento da vaga em questdo, como mostra a Figura 12.

Formulario de Candidatura

Escolher ficheiro n t ] Escolher ficheiro |}

e
Figura 12 Formulario de Candidatura Cork Potential

Fonte: Amorim Cork Composites (2023)

Apdbs completar o formulario de candidatura, esta era armazenada num software interno que
notificava o departamento de RH por email de que havia novas candidaturas. A partir dai o
departamento de Recursos Humanos podia consultar o software e avaliar a respetiva
candidatura. Nesta fase do recrutamento, um dos problemas mais recorrentes era o elevado
volume de candidaturas que ndo podiam ser consideradas pelo facto de ndo preencherem os

requisitos de admissibilidade ao programa.

Numa segunda fase foi importante considerar outros meios para atrair talento, entre eles, a
publicacdo de anuncios no LinkedIN e também o contacto com instituicGes de ensino. Nesta
fase fui encarregue de pesquisar universidades e politécnicos com mestrados que pudessem ser
relevantes e elegiveis para as varias oportunidades do programa. N&o sendo este programa
recente, algumas instituicdes universitarias ndo s conheciam o programa, como tinham ja
protocolos de estagio com a Amorim Cork Composites. Pelo que, o contacto estabelecido nesta
fase, foi mais de reforco de contacto e de dar a conhecer as novas oportunidades. Algumas das
universidades e institutos politécnicos solicitaram que as oportunidades fossem anunciadas nas
suas plataformas internas, por isso, fiquei encarregue de explorar as respetivas plataformas e

redigir/publicar os aniincios nas mesmas, como podemos observar no anexo |.
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Em simultaneo com o trabalho de pesquisa e contacto com as instituicdes de ensino superior
fui, também, responsavel por gerir as candidaturas destas “novas” plataformas e ainda gerir as
candidaturas que surgissem nas publicacdes do LinkedIN relativas a este programa.
Numa terceira fase uma das principais tarefas passou por utilizar o programa LinkedIN

Recruiter para aumentar, ainda mais, o0 numero de candidatos.

O LinkedIN Recruiter passou a ser uma ferramenta de uso diario nesta fase do recrutamento e,
0 maior objetivo consistia em filtrar, a0 maximo, o total de candidatos apresentados pela
plataforma. Nesta procura por talento no LinkedIN, foram utilizados recorrentemente 3 filtros:
e Ano de Graduacao - como estdvamos a procura de alguém no 1° ano de mestrado, o ano
de graduacéo seria sempre 2024);
e Instituicbes de Ensino — foi utilizado o levantamento de instituicdes de ensino
recolhidas anteriormente;
e Palavras-Chave- onde incidiamos sobre o background académico que procurdvamos,
por exemplo, na procura por um aluno de Economia ou similares era importante colocar

Economia ou Economics.

Nesta fase surgiram algumas dificuldades recorrentes, nomeadamente, os perfis ndo estarem
completos ou estarem em inglés. Isto limitava a aplicacdo dos filtros, pois podiam impedir o
acesso a perfis que nos interessavam. Para evitar este tipo de situagfes utilizamos apenas 0s
filtros referidos anteriormente (Ano de graduac&o, Instituicdo de Ensino e Palavras-Chave) que

nos pareceram mais adequados, e que nos permitiram ter acesso a algumas centenas de perfis.

M) recruiter  ercjetes  vagas  Resto Q  iniciar nove pesaussa ® 20

m e o

Pesquisas sahvas v -
ica de pesquisa ' .
4 nalizados ~

Faga uma pesquisa

+9 +3 +5 +p
e 3 (o8 p g od&

Po+g +3
H H

Figura 13 Plataforma LinkedIN Recruiter

Fonte: Elaboragdo Propria
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Quando se encontrava um perfil que ia ao encontro dos requisitos que procurdvamos,
envidvamos um InMail ao potencial candidato. O InMail consiste numa mensagem direta ao
candidato, que devia ser simples e objetiva, onde identifichvamos a empresa e, resumidamente,
explicavamos que estava a decorrer a fase de recrutamento para um programa de estagios na
empresa, encorajando o potencial candidato a saber mais sobre as oportunidades oferecidas e

a disponibilizar o seu CV, assim como o seu contacto telefénico.

Se o candidato mostrasse interesse, iniciava-se o processo de triagem telefénica.
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2.2.2.2 Triagem Telefonica

Depois de ter assistido a algumas triagens telefonicas, tive a oportunidade de passar a realiza-
las as triagens telefonicas. A triagem telefonica tinha como primeiro objetivo verificar as
informacdes que constavam nos CV dos candidatos como:
e Validar se o candidato se encontra a finalizar o 1° ano de mestrado;
e Perceber se os candidatos ja tinham um tema de dissertacdo definido, visto que o tema
proposta pela Amorim Cork Composites era final e néo iria sofrer alteracdes;
e Se tinham unidades curriculares em atraso;
e Verificar se o candidato podia iniciar o estdgio em outubro e prolongar o mesmo
durante 9 meses;
e Averiguar se seria exequivel para o candidato se deslocar, presencialmente as

instalacdes da empresa, 5 dias por semana das 9:00h as 18:00h.

Depois de confirmadas as informacgdes do curriculo e perceber se o candidato era realmente
elegivel para o programa, a triagem passava por:
e Perceber se o candidato conhecia a empresa ou 0 grupo; no caso de ndo conhecer,
realizava uma pequena apresentacdo da Amorim Cork Composites;
e Explicar ao candidato o programa Cork Potential e 0s beneficios que o mesmo
apresenta;
e Validar algumas competéncias fulcrais para a oportunidade em questdo como, por

exemplo, o conhecimento da lingua inglesa.

No final da triagem, se tudo estivesse em concordancia com os requisitos exigidos pela vaga,
era importante tentar perceber a disponibilidade do candidato para uma entrevista online com
uma pessoa do departamento de RH e, se possivel, o orientador do estagio em questéo.
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2.2.2.3 Entrevista

Na entrevista online, 0 mais importante passava por conhecer o candidato através de perguntas
maioritariamente abertas, com o objetivo de delinear o perfil do candidato, e perceber se o
perfil fazia correspondéncia com a cultura da Amorim Cork Composites. Algumas das questfes
mais recorrentes passavam por:

e Questionar o candidato sobre as suas motivagdes para ingressar na area de estudo em

que se encontra;

e Quais séo as suas competéncias mais fortes e o que tem a melhorar;

e O que o distingue dos restantes candidatos;

e Como era descrito pela sua familia e amigos;

e Gostos e motivacdes, fora da area em que ingressou no ensino superior.

A entrevista iniciava-se com uma breve apresentacdo de todos os elementos da Amorim Cork
Composites presentes na entrevista, normalmente uma ou duas pessoas do departamento de
Recursos Humanos e o orientador da proposta de estagio em questdo. Depois desta breve
apresentacao, era pedido ao entrevistado que fizesse uma pequena apresentacao que incidisse
sobre as suas vivéncias, hobbies e experiéncia académica, com o intuito de comecar a delinear

o perfil do candidato.

Depois de abordado o percurso do candidato nas vérias vertentes, um dos entrevistadores fazia
uma apresentacdo mais profunda do Grupo Amorim, da empresa Amorim Cork Composites e
do programa Cork Potential. Nesta fase eram apresentadas ao entrevistado, as condi¢coes gerais
do programa, os objetivos do programa, o perfil procurado do(a) estagiario(a), a taxa de
retencdo de talentos provenientes deste programa e as possibilidades de crescimento dentro da

empresa.

Depois desta introducéo, o orientador da oportunidade fazia uma explicacdo mais detalhada do
estagio, em particular, daquilo que gostaria de ver realizado no estagio, detalhando alguns
aspetos técnicos. Neste momento é habitual o orientador colocar algumas perguntas de natureza
técnica, de forma a poder avaliar os conhecimentos do candidato de acordo com a area de

estadgio. De seguida, o departamento de RH informa o candidato sobre o processo de
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recrutamento com destaque para as etapas que se seguem a entrevista online, sendo definido

um deadline para dar resposta (negativa ou positiva) ao candidato.

Depois de ter estado numa funcdo de suporte em diversas entrevistas online, onde
essencialmente observava, tirava notas e fazia algumas questfes pontuais, foi-me dado o
privilégio de conduzir algumas entrevistas online. Nas entrevistas que conduzi, fiz questdo de
seguir os procedimentos padrdo da empresa e seguir a0 maximo o que retive de entrevistas que

pude acompanhar e apoiar.

Antes de iniciar 0 processo de entrevista e, com o0 intuito de preparar convenientemente a
mesma, trocava algumas impressdes com as pessoas da empresa que estariam comigo na
entrevista, de forma a esclarecer topicos de discussdo e assim alinharmos ideias e objetivos.

Depois de alinhadas as principais ideias passdvamos a entrevista que, na fase inicial, passava

pela apresentacdo de todos os elementos ligados a Amorim Cork Composites.

De seguida, passava a palavra ao candidato e pedia que este fizesse uma pequena apresentacdo
de si mesmo, onde englobasse o seu percurso académico, eventuais experiéncias que ja tenha
tido, as suas motivacdes e outros aspetos que o candidato achasse relevantes. Feita a
apresentacdo do candidato, colocava algumas questes, como por exemplo: em que unidades
curriculares se destacou, as maiores dificuldades que encontrou nas suas experiéncias
(académicas ou profissionais) , se teve alguma experiéncia que implicasse resistir a situacoes
de pressao, se teve contacto com situagdes que envolviam trabalho de equipa e, se sim, preferiu
trabalhar sozinho ou em equipa, entre outras perguntas que eram importantes aprofundar em
relacdo ao percurso do candidato. O momento seguinte da entrevista passou, tal como ja
descrito anteriormente, por fazer uma apresentacdo introdutoéria do Grupo Amorim, em
particular da Amorim Cork Composites, nomeadamente 0 negdcio, missao, visdo e valores,
bem como ainda os setores de mercado onde atua e a sua estrutura organizacional. De seguida
o orientador de estagio em questdo explicava, de forma mais técnica, no que iria consistir a
oportunidade e 0 que procurava num candidato para exercer as fungoes.

No final da entrevista eram esclarecidas eventuais davidas do candidato e definido o prazo de
resposta ao candidato por parte da Amorim Cork Composites, que nesta fase do recrutamento

eram cerca de 2 dias Uteis.
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Depois de finalizada a entrevista, reunia as notas e tentava de imediato reunir com o orientador
desta oportunidade de estagio para este dar o seu feedback.

e Se o orientador entendesse que o perfil ia ao encontro do que procurava era marcada de
seguida uma entrevista presencial com o candidato;

e Se 0 orientador entendesse que aquele ndo era o perfil que procurava, era importante
perceber, desde logo, o que falhou neste perfil e 0o que deveriamos procurar em
alternativa, ficando ainda encarregue de entrar em contacto com o candidato e informé-
lo de que ndo iria avancar para a proxima fase. Neste contacto agradecia a sua
disponibilidade e explicava o porqué de ndo avancar para a proxima fase do
recrutamento. Pedia ainda ao candidato que ndo visse naquela situacdo um fechar de
portas por parte da empresa, encorajando-o a estar atento as diversas oportunidades que

vao surgindo na empresa.

Se o feedback do orientador fosse positivo para passar o candidato a proxima fase, o processo
passava para uma visita as instalacfes e no final uma pequena entrevista para validar alguns
pontos, onde normalmente eram reservados trinta minutos para a visita as instalagdes e trinta

minutos para a entrevista presencial.

Depois de ter assistido a diversas entrevistas presenciais, surgiu a oportunidade de liderar
algumas entrevistas neste formato. Estas comegaram sempre nos Recursos Humanos, onde era
responsavel por entregar os Equipamentos de Protecdo Individual ao candidato que sao
obrigatorios no chao de fabrica (mesmo que os candidatos ndo estivessem a concorrer para uma
vaga que envolvesse muito chdo de fabrica, a visita passava sempre, num primeiro momento,
pelo chdo de fabrica). Depois de entregues os EPI, era encarregue, em conjunto com o
orientador do estagio, pela visita guiada as instalagdes, com énfase no possivel local de trabalho
onde o candidato, se ficasse selecionado, iria desempenhar as suas func¢des. Depois de feita a
visita guiada, a entrevista passava para uma sala da Amorim Cork Composites, onde seria
importante responder a alguma duvida que tenha surgido ao candidato durante a visita e
também verificar alguns pontos cruciais, como por exemplo 0s conhecimentos em inglés, antes

de o candidato ser equacionado para assumir o lugar.

O processo de selecdo final era muito semelhante ao da primeira fase, onde era importante

reunir-me com o orientador e perceber se o candidato vai de encontro aquilo que procura.
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Se o candidato for selecionado, € importante entrar logo em contacto com o mesmo e perceber
se o interesse e disponibilidade do candidato continuam e, se sim, informéa-lo que é o candidato
selecionado para o lugar. Neste momento, era responsavel por pedir algumas informacGes
pessoais para comecar o processo interno de admissédo do candidato (nome, email, foto tipo

passe, tamanho para cal¢cado de protecao e colete e n° de telefone).
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2.3 Formacao e Desenvolvimento Humano

2.3.1 Enquadramento Tedrico

A formagdo pode ser definida como “o conjunto de experiéncias de aprendizagem planeadas
por uma organizacdo, com 0 objetivo de induzir uma mudanca nas capacidades,
conhecimentos, atitudes e comportamentos dos empregados no trabalho” (Cunha, et al., 2012).
A formacdo e o desenvolvimento de pessoas ndo podem ser s6 remetidos a habitual formacéo
em sala ou em e-learning, por exemplo. A formacéo e desenvolvimento dos trabalhadores pode
e deve ocorrer em momentos formais e informais, em salas de aula, mas também em simples
conversas com a chefia. Esta deve ser encarada como “uma filosofia de vida organizacional” e
ndo ser levada a cabo apenas em momentos formais definidos para o efeito (Cunha, et al.,
2012).

A formacédo e o desenvolvimento de pessoas sdo parte fulcral para o sucesso de qualquer
organizacgdo. O investimento no desenvolvimento dos colaboradores ndo deve ser visto como
um custo, mas sim como uma ag¢do estratégica para uma organizacdo que pretende continuar a
evoluir. Segundo o Codigo do Trabalho, Artigo® 130, a formacdo profissional tem como
objetivos:

a) Proporcionar qualificagdo inicial a jovem que ingresse no mercado de trabalho sem essa
qualificacéo;

b) Assegurar a formacdo continua dos trabalhadores da empresa;

c¢) Promover a qualifica¢do ou reconversdo profissional de trabalhador em risco de desemprego;
d) Promover a reabilitacdo profissional de trabalhador com deficiéncia, em particular daquele
cuja incapacidade resulta de acidente de trabalho;

e) Promover a integracdo socio-profissional de trabalhador pertencente a grupo com

particulares dificuldades de insercéo.

Cabrera (2006) classifica trés tipos de métodos de formacéo:
e Apresentacdo de informacao que engloba sessdes meramente expositivas, a formacéo
assistida por computador e o E-Learning;
e Simulacdes que ja engloba estudos de caso, role-playing, assessment centers, entre

outros;
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e Formacao no Posto de Trabalho que seria mais direcionado para coaching, mentoria,

rotacéo de funcdes, entre outros.

A formacdo dos trabalhadores ganhou significativo relevo nos dias de hoje, devido a
importancia das organizagdes baseadas no conhecimento. Garvin, Edmondson, & Gino, (2008)
apontam que as organizac6es baseadas no conhecimento sdo especializadas em 2 aspetos, por
um lado, sdo organizacGes capazes de criar, adquirir, interpretar, transferir e reter
conhecimento, mas também organizacGes capazes de agir e modificar o seu comportamento
para responder a novos conhecimentos. Com a crescente importancia da formag&o no seio das
organizacOes é importante perceber como podemos fazer a gestdo desta formacdo. A Gestdo

da Formacdo passa, essencialmente, por 4 etapas:

[EY
1

O levantamento das necessidades formativas

N
1

A definicdo da politica de formacéo e do plano de formacg&o/programacéo
3- Implementacdo do plano de formacao
4

Avaliacdo do processo formativo.

Figura 14 Gestdo da Formagéo

Fonte: Figueiredo (2022)

Cunha, et al., (2012) aponta que, se o processo formativo for bem executado, este pode trazer

significativos beneficios para a organizacdo, como:
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e Melhoria do desempenho dos colaboradores;
e Melhorias a nivel da motivacao;
« Reducdo do tempo de aprendizagem necessario para atingir o desempenho aceitavel;
e Mudanca de atitudes;
e Resolucéo de problemas operacionais;
e Preenchimento das necessidades de planeamento de RH;
« Reforgo de outras politicas de RH;
o Catalise de mudanca;
o Fomentacdo de um clima de aprendizagem;

e Promocdo da vantagem competitiva.

Para termos um exemplo préatico da importancia que os trabalhadores atribuem a formacéo, o
relatério “Employer Brand Research 2023 levado a cabo pela Randstad, mostra que 86% dos
profissionais considera que € importante que a organizacdo promova oportunidades de
formacéo (reskilling- aprendizagem de novas competéncias fora das competéncias atuais do
trabalhador ou upskilling- aprendizagem com o intuito de expandir o conjunto de competéncias
atuais do trabalhador), sendo que destes, 50% considera que essas oportunidades ndo lhes sdo

oferecidas pelo empregador.

100%

2 50% .

0% 50% 100%
& importante para mim que o meu empregador me ofereca possibilidades de
requalificacacy/actualizacdo para progredir na minha carreira

ne employer brand research 2023 — relatorio portuga

Figura 15 Diferenca entre a percecdo dos profissionais sobre a importancia do reskilling/upskilling e a oferta efetiva dessas

oportunidades pelos empregadores

Fonte: Randstad (2023)
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2.3.2 Gestao da Formacao

Na Amorim Cork Composites o processo de Gestdo da Formacédo é continuo, ou seja, € um
processo ciclico onde impera a capacidade de antecipar e identificar necessidades de
formacdo, perceber como colmatar estas necessidades, implementar as medidas
necessarias e avaliar as acdes implementadas. Depois de concluida a avaliacao das formacoes,
é necessario voltar a procurar necessidades de formacéo e nisto, gracas a um esfor¢o conjunto
e a uma comunicacdo constante entre departamentos, as necessidades de formacdo sdo

rapidamente identificadas e comeca, novamente, o ciclo de gestdo da formacéo.

Este processo € um processo continuo, mas de extrema importancia para uma empresa que quer
estar na vanguarda da inovacéo e do conhecimento como a Amorim Cork Composites.

Além destes processos a nivel da gestdo da formacgédo, a Amorim Cork Composites ainda dispoe
de uma plataforma de E-Learning onde qualquer colaborador, a qualquer momento, tem acesso
a dezenas de formacGes online em diversas tematicas, desde skills comportamentais como

gestdo de stress, gestdo de tempo. A hard skills como minicursos em Office 365.
2.3.3 Supervisdo de um Plano de Formacao

Na Amorim Cork Composites, o Plano de Formacdo é um dos principais projetos do
departamento de recursos humanos e conta com a intervencao direta de todo o departamento.
Cada elemento do departamento de recursos humanos, em conjunto com o departamento alvo
para a acao de formacao, era responsavel por acompanhar e planear diversas a¢fes de formacao
previstas para o ano de 2023. Devido a importancia do projeto, todos os integrantes do
departamento de recursos humanos eram responsaveis por fazer um briefing semanal de todas
as acOes da sua responsabilidade e informar os restantes membros do departamento sobre

atualizacOes relativas as a¢des planeadas.

Neste projeto, fui convidado a supervisionar e acompanhar todas as a¢oes de formagédo de um
departamento da empresa para o Gltimo trimestre do ano de 2023, ao qual, por questbes de
protecdo de dados, ndo estou autorizado a referir. Num primeiro momento foi importante entrar
em contacto com o departamento em questdo, com o intuito de perceber se todas as acOes

planeadas faziam sentido, se havia a¢Oes a adicionar e quem eram os colaboradores alvo das
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acOes planeadas previamente. Depois deste contacto, foram adicionadas mais duas acfes de
formacdo que ndo estavam previamente definidas no Plano de Formacéo. Depois de alguma
investigacdo e contacto permanente com o departamento em questdo, foi possivel averiguar
que todas as formacdes em questdo teriam de ser desenvolvidas por entidades externas a
Amorim Cork Composites, e que as inscricdes nas formacbes necessitavam de credenciais
especificas referentes a Ordem (Exemplo Ordem dos Contabilistas) no ambito das quais as
formacdes se inseriam. A partir deste momento, era importante perceber quais os colaboradores
que iriam participar e os valores associados a inscricdo na acdo de formacgdo. Depois da
aprovacdo por parte do departamento de Recursos Humanos, a minha tarefa passou por
fornecer apoio a inscri¢do nas aces de formacdo para que as inscri¢cdes fossem efetuadas nos

respetivos prazos.
2.3.4 Formacéao de Recrutamento

Em relagdo ao Plano de Formacdo de 2023 da Amorim Cork Composites, fui desafiado a
investigar e a elaborar uma proposta de formacéo para o departamento de Recursos Humanos

na area do Recrutamento.

Né&o tendo guidelines definidas e tendo liberdade para desenvolver esta atividade, o meu
primeiro passo passou por descobrir, internamente, o que era preciso melhorar no panorama do
recrutamento dentro da Amorim Cork Composites. Gracas ao processo de acolhimento que
pude ter na Amorim Cork Composites, onde me foi dada a oportunidade de falar com diversos
colaboradores de todos os departamentos da empresa, consegui perceber que o Employer
Branding e o Employer Value Proposition eram conceitos fulcrais a ser abordados na acdo de

formagéo.

O passo seguinte passou por contactar entidades formadoras capazes de realizar acGes de
formacdo nas areas referidas. Apesar de algumas das entidades formadoras apontarem, desde
logo, que ndo estariam disponiveis para este tipo de acdes, pude contar com uma resposta
positiva por parte de outras. Desta forma, foi marcada uma reuniéo via Microsoft Teams para
discutir e delinear o plano de formagédo. Nas reunides foram identificados os temas que
deveriam integrar as formacdes, tendo as entidades formadoras sugeridos outros, para além,

dos que tinha ja identificado. Uma das propostas, por exemplo, foi na area de e-learning com
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duracdo de 8 horas. Alem de apresentar os conceitos e métodos de melhoria para o0 Employer
Branding e o Employer Value Proposition, contava ainda com a introducdo a novas técnicas
de recrutamento, exemplos de casos de estudo, entre outros tépicos. No final deste processo de
contacto com as entidades formadoras, recolhi todas as propostas de formacéo que apresentei,

depois, ao departamento de Recursos Humanos.

2.3.5 Registo de Horas das Formac6es de SST

Outra atividade desenvolvida na area da gestdo da formacao, consistiu na rececdo da lista de
presencas das diversas acdes de formacdo em matéria de Seguranca e Satude no Trabalho (SST)
e efetuar o registo num documento em Excel das presencas, logo, das horas de formacéo
recebidas por cada colaborador. O processo consistiu em:

1. Introduzir o nome da agéo de formagéo;

2. As horas totais da formacao;
3. O n°do colaborador;
4

As horas de formacao recebidas por cada colaborador.

2.3.6 Participacdo em Ac¢0es de Formacao

Enguanto estagiario na Amorim Cork Composites, tive ainda a oportunidade de participar em
diversas acOes de formacdo relativas a Sustentabilidade. Pude assim, assistir a algumas talks
referentes a Semana da Sustentabilidade 2023 onde foram abordados temas como:

e Tornar o Packaging mais sustentavel,

e A Sustentabilidade como pilar estratégico.

Surgiu ainda a oportunidade de participar numa outra agao de formac&o com o objetivo de dotar
os colaboradores de alguns conhecimentos técnicos na oOtica da Sustentabilidade (Pilar
Fundamental da estratégia da Amorim Cork Composites) como os Life Cycle Assessment, 0s
fatores ESG (Economical, Social and Governance), entre outros conceitos técnicos.

Por ultimo, participei numa acdo de formacdo com duracdo de uma hora, que incidiu sobre
todos os procedimentos técnicos para utilizar o software interno de gestdo de faltas, marcagéo

e consulta de mapa de férias e registo de horas.
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2.4 Comunicacao Interna

2.4.1 Enquadramento Tedrico

A comunicagdo empresarial é uma funcdo de gestdo que oferece uma estrutura para uma
coordenacdo eficaz de toda a comunicacao interna e externa com o objetivo geral de estabelecer
e manter uma reputacdo junto dos grupos de stakeholders dos quais a organizacdo depende.
(Cornelissen, 2017, p.5).

[ Comunicac¢ao empresarial ]

re

Assuntos Gestdo Relacbes RelagBes . Marketing
Publicidade
. dos com os com 0s .
publicos . . . direto
assuntos investidores media
S

Comunicagio Comunicagao Relagdes

Publicity
coma

digital interna
g comunidade

Sponsorship

Figura 16 A comunicagdo empresarial como estrutura integrada para gerir a comunicagéo

Fonte: Alexandre (2020)

E importante perceber que a comunicagio empresarial ndo € apenas a troca de informac&o com
stakeholders, mas sim, uma construcdo e projecdo de uma determinada imagem da
organizagdo. Assim, um plano de comunicacdo deve envolver um conjunto de atividades

direcionadas, quer a publicos internos quer a publicos externos.

De acordo com Carnavale (2023) “A comunicacdo interna é o contacto entre colaboradores,
de forma ascendente ou descendente, horizontal ou vertical, entre departamentos ou entre

membros da mesma equipa, dentro da mesma empresa ”.

A comunicacdo interna tem como grande objetivo fornecer informacéo especifica e relevante
aos funcionarios e construir uma comunidade organizacional em que os colaboradores se

identificam com a organizacdo. Estas podem ser, hierarquicamente, de carécter ascendente,
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descendente, horizontal e diagonal, como podemos observar pela figura 17. No tema de

comunicacdo interna podemos identificar duas areas centrais:
1°- Gestdo da comunicacéo;
2°- Informagdo corporativa e sistemas de comunicacao (ICSC).

A gestdo da comunicacdo seria, essencialmente, a comunicacdo entre uma chefia e 0s seus
subordinados, enquanto o ICSC tem um foco mais amplo do que esse tipo de comunicacdo. O

ICSC, normalmente, transmite informacgdes aos funcionarios através de:

e Intranet;
e Email;
e Televiséo Corporativa;

e Grandes reunides e assembleias;

L]l

Figura 17 Comunicacao descendente, ascendente, horizontal e diagonal

Fonte: Alexandre (2020)

E importante referir que a comunicacdo interna é mais produtiva quando o processo de
comunicacéo é bidirecional e ndo um fluxo unidirecional de informacdes. Sem oportunidades
de exprimirem o seu feedback e de se manifestarem livremente, os funcionarios podem sentir
que o seu papel profissional e o seu bem-estar estdo a ser reprimidos ou controlados. Isto terd

sempre um efeito direto no seu empenho, motivagéo e identificagdo com a organizagao.
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2.4.2 Comunicacado de acdes de formacao

Na Amorim Cork Composites, os colaboradores deveriam realizar pelo menos duas ac¢Ges de
formacdo incorporadas no sistema de E-Learning da Amorim Cork Composites. Os
colaboradores tinham a oportunidade de sugerir duas formacdes que gostariam de realizar, mas
era da responsabilidade da chefia confirmar as mesmas sugestdes ou sugerir acées de formacao
diferentes. Depois de recolhidas e confirmadas as a¢fes de formacdo, fui responséavel por
analisar os dados recolhidos e, individualmente, enviar um documento que informasse 0s

colaboradores sobre as duas a¢6es de formacdo que deveriam realizar e 0s prazos a cumprir.

2.4.3 Semana da Sustentabilidade

Na figura 18, podemos observar o programa da Semana da Sustentabilidade de 2023 da
Amorim Cork Composites.

AMORIM
COMPOSITES
“

SEMANA DA

SUSTENTABILIDADE
17-21)UL | 2023

PACC Talk - Packaging Mais Iniciativa Carsharing
Sustentével 19Jul * LinkPeople
Tens e partilhar bolela com alguém mas
possa estar disponivel? Esta
algumas solucdes de

Webinar: Sustainability as a
Strategic Pilar
20}ul Online

u: Curso de
Sustentabilidade
17)ul
Realizacio do Curso de Sustentabliidade disponfvel

alizacio da formiacdo sobre
™ plataforma Sustainability as a Strategic Pilar, disponivel na ACC
Academy.

e —
A R e —

1:;: Mais, Plastico Menos Concurso: Idela Mais Sustentavel

Sensibllizacio: Separacio de
res(duos industriais

Figura 18 Programa da Semana da Sustentabilidade 2023

Fonte: Elaboragdo Propria
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2.4.3.1 CarSharing

Na semana da sustentabilidade fui responsavel, primeiramente, por fazer um benchmarking
sobre o Carsharing (sistema de boleias), com o intuito de perceber se era vidvel a

implementacao deste conceito na Amorim Cork Composites.

Depois de recolhida a devida informac&o, fiz uma apresentacdo da mesma a orientadora do
meu estagio curricular, Dr3. Lucia Silva. Esta apresentacdo consistia essencialmente em alguns
pontos como:

e Beneficios da criacdo do servi¢o CarSharing (com alguns dados explicativos);

e Sistemas para criar 0 Servico;

e Como fazer a Recolha Interna.

Depois desta apresentacdo, decidiu-se comegar com um questionario interno para conseguir
recolher as informacdes necessarias de forma a podermos avancar com a iniciativa. Recaiu

sobre mim a responsabilidade de fazer o questionario.

Tinha sido anteriormente decidido que, a recolha dos dados teria como objetivo perceber quem
estaria interessado em aderir a iniciativa, mas o foco agora seria perceber gquantos
colaboradores estariam dispostos a ser a pessoa responsavel por disponibilizar o transporte, e
a partir dessas respostas, tentar perceber se seria exequivel avancar com a ideia. Nesse sentido,
criei um questionario (Anexo I1) em Microsoft Docs, validado pela chefia.
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2.4.3.2 Iniciativa Agua Mais, Plastico Menos

A iniciativa “Agua Mais, Plastico Menos” tinha como grande objetivo combater o uso de
plastico dentro da Amorim Cork Composites e consistiu em oferecer uma garrafa de &gua

reutilizavel, feita a partir de materiais reciclaveis, a todos os colaboradores da empresa.

Neste ambito, foi-me langado o desafio de criar uma mensagem de awareness que devia
acompanhar a entrega da garrafa reciclavel, com o objetivo de alertar e reforcar a necessidade
de reduzir o uso de plastico dentro da empresa. Como o proposito era, desde logo, criar algum
impacto com a mensagem, foi importante fazer alguma pesquisa e reunir alguns dados que
pudessem tornar a mensagem o mais impactante possivel. Ao criar a mensagem, apresentei
ainda a ideia de colocar algumas ideias para que os colaboradores pudessem transportar estes
principios de sustentabilidade para fora da empresa e, assim, combater o uso de plastico dentro
e fora da Amorim Cork Composites. Foi entdo criado um flyer (Figura 19) onde se colocou a
mensagem a transmitir e, no verso, as ideias/sugestdes para a reducao da utilizacao do plastico

no dia a dia dos trabalhadores.

AMORIM

CORK

COMPOSITES
Caro colaborador, COMO PODES
Sendoa S bilidad d I d REDUZIRO

endo a Sustentabilidade um dos pilares da

Amorim Cork Composites, a redugdo da utilizagéio » co NS U Mo D E
de pldstico é um dos grandes desafios da nossa PLASTICO EM CASA?

empresa mas também da nossa sociedade.

77777 I I7 7 T T 7777)

Todos os anos cerca de 8 milh&es de toneladas de
pldstico acabam por atingir os nossos oceanos.
Estudos dizem que em 2050 haverd mais pldstico
no mar do que peixes.

EVITA O USQ DE PLASTICO DE USO UNICO

REUTILIZA E DA UMA SEGUNDA OPORTUNIDADE A
ALGUMAS EMBALAGENS DE PLASTICO

EVITA O USO

Para continuarmos a usufruir do pldstico é
DE SACOS DESCARTAVEIS

importante repensar como o fazemos e adotar uma

politica de economia circular. UTILIZA SEMPRE A TUA GARRAFA DA ACC E

EVITA GARRAFAS E COPOS DESCARTAVEIS
Com este intuito, a Amorim Cork Composites no
ambito da Semana da Sustentabilidade 2023 L
oferece esta garrafa reutilizdavel para contribuir ﬂ
para a redugéo da utilizagéo de pldstico. /

Contamos contigo para fazer a diferengal AMORIM
COMPOSITES ‘

Figura 19 Flyer entregue aos colaboradores

Fonte: Elaboragéo Propria

46



POLI AMORIM

TELNICO CORK
GUARDA COMPOSITES

Depois de criado o flyer, a tarefa seguinte prendeu-se com a entrega das garrafas acompanhadas
dos flyers a todos os colaboradores. Como estamos perante uma empresa de grande dimenséo,
houve uma divisao de tarefas no que respeita a fazer o levantamento do nimero de todos 0s
colaboradores. Fiquei encarregue de fazer a contabilizacdo dos colaboradores das areas
industriais e, para isso, utilizei o software interno (SAP Sucess Factors), a partir do qual recolhi
0 contacto de todos os supervisores das diversas unidades industriais, conseguindo desta forma,
fazer um levantamento atualizado de todos os colaboradores das reas industriais.

2.4.3.3 Tarefas de Apoio na Semana da Sustentabilidade (ACC Talks)

Durante a Semana da Sustentabilidade 2023, no decorrer das ACC Talks (programa anual de
talks da Amorim Cork Composites) fui responsavel por dar apoio a todas as atividades
incluidas nesta iniciativa. Assim, apoiei a comunicacdo com os oradores das diversas talks, fui
responsavel por testar, antecipadamente, a plataforma onde iria ocorrer as talks e ainda colocar
os flyers da Semana da Sustentabilidade em todos os pontos necessarias para a divulgacdo da
mesma, como salas de lanche e outros pontos de interesse para a Amorim Cork Composites,

pertencentes ao concelho de Santa Maria da Feira.

2.4.4 Iniciativa de Comunicagao Interna

Ja na fase final do meu estagio curricular, foi-me apresentada uma ideia que estaria a ser
ponderada para integrar o plano de Comunicacao Interna da Amorim Cork Composites. Esta
foi uma ideia pensada no seguimento da A¢do do Clima Organizacional e consistia num
segmento de curiosidades relativas a empresa. A iniciativa tinha como objetivo dar a conhecer

aos colaboradores o0s objetivos estratégicos da empresa.

No seguimento desta ideia, lancaram-me o desafio de recolher ideias e dados a incorporar nesta
iniciativa e também criar um design que conseguisse transmitir a informacdo de maneira
apelativa aos colaboradores. Estas informagGes seriam, posteriormente, transmitidas nos meios

de comunicagéo interna da empresa.
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Depois de a ideia/projeto a implementar, 0 meu primeiro passo foi reunir alguns dados internos
como:

e N°de mulheres em cargos de lideranca;

e Investimentos recentes em infraestruturas;

e Iniciativas no ambito da sustentabilidade;

e N°de acidentes de trabalho.

De seguida, através da plataforma Canva, desenvolvi diversos designs, com o intuito de
sistematizar e facilitar a leitura dos dados recolhidos que apresentei depois a Dr? Lucia Silva.
Neste seguimento, uma das propostas de apresentacéo foi aprovada pelo departamento de

recursos humanos. Podemos ver na Fig. 20 uma das propostas apresentadas.

AMORIM
CORK
COMPOSITES

Figura 20 Exemplo de Template para Iniciativa de Comunicag&o Interna

Fonte: Elaboragdo Propria
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2.4.5 Acao Clima Organizacional

O meu primeiro projeto dentro da Amorim Cork Composites foi o projeto Agdo Clima
Organizacional. Esta agéo consistia num questionario com mais de 80 perguntas que incidiam
em temas como as instalacdes e equipamentos da empresa, as relacdes com a chefia,
reconhecimento e recompensa, politica e estratégia da Amorim Cork Composites, entre outros
temas fulcrais para a avaliacdo do clima organizacional dentro da empresa. Esta iniciativa
contou com a participagdo, voluntaria, de mais de 80% (mais de 400 respostas) dos

colaboradores da Amorim Cork Composites.

O projeto teve inicio mesmo antes da minha chegada, tendo entrado ja numa fase de discussao
de resultados.

A recolha de dados para a acdo Clima Organizacional foi realizada pelo Observatorio Nacional
de Recursos Humanos (ONRH) e teve como objetivo recolher e avaliar as percecdes dos
colaboradores relativamente a varias dimensGes como a satisfagdo, lealdade e envolvimento
dos colaboradores. O relatorio apresentado pelo ONRH identificava os pontos fortes da

organizacdo e ainda as areas de atuacado prioritaria onde deveriam ser feitas acdes de melhoria.

A minha primeira tarefa passou por acompanhar de perto o processo de apresentacdo de
resultados. A apresentacdo dos resultados obrigou a realizacdo de diversas reunides, com 0
objetivo de reunir com representantes de todos os colaboradores da Amorim Cork Composites.
O intuito das reunifes consistia em perceber as interpretacdes de todos os presentes, quando
confrontados com os resultados percebendo a perspetiva de cada um. Enquanto decorria a
apresentacao dos resultados realizada pela Dr.2 Lucia Silva, e consequente discussao com 0s
colaboradores, a minha tarefa consistia em recolher informac@es, com vista & elaboracéo de um
relatério com as principais ilagGes retiradas da reunido. No final de todas as reunides, era assim,

responsavel por fazer um report da mesma e enviar para a Dr.2 Licia Silva.

Depois de concluidas todas as reunides, a minha tarefa passou por ajudar na criacdo de uma
apresentacdo PowerPoint que sistematizasse todas as ilacOes e agdes propostas nas diversas
reunides, com a intencdo de apresentar os resultados a direcdo da empresa para reflexdo e

discussao.
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Esta atividade em especifico, sendo o primeiro projeto onde estive envolvido, permitiu-me
atraves da participacdo em reunides com o objetivo de identificar acdes de melhoria continua
dos processos da Amorim Cork Composites, conhecer alguns dos pontos fracos e alguns dos
pontos fortes da organizacéo.

2.4.6 Aniversarios e Refeicdes da Semana

A Amorim Cork Composites divulga os aniversarios dos colaboradores de cada més em display
nos televisores espalhados pela empresa. No ambito desta iniciativa e, no final de cada més,
era responsavel por introduzir todos os aniversarios do més seguinte num template pré-definido

pela empresa, que devia depois enviar para a Dr? Lucia Silva.

Outra funcdo semelhante acontecia em relacdo as refeicbes da semana. A Amorim Cork
Composites providenciava opc¢des para almogo e jantar através da cantina da empresa. Ao
almoco, os colaboradores dispunham de quatro opc¢des, uma opg¢édo de carne, uma de peixe,
uma opcdo dieta e uma opcao vegetariana. Ja no jantar apenas a opcao de carne, peixe e dieta
estavam disponiveis. No inicio de cada més a empresa que prestava o servi¢co, enviava um
documento PDF com todas as refeicdes do més e a minha tarefa consistia em recolher a
informacdo do PDF e passé-la para um template da Amorim Cork Composites. Depois de
colocada a informacéo no template, era da minha responsabilidade enviar o0 documento antes
do inicio de cada semana a Dr? Lucia Silva para esta o disponibilizar nos televisores da

empresa.
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2.5 Analise e Descricdo de funcdes

2.5.1 Enquadramento Tedrico

A Anélise de FuncBes consiste num processo de recolha, anélise e sistematizacdo de
informacdo acerca de uma fungdo, com o objetivo de identificar as tarefas, bem como as
competéncias necessarias para o seu desempenho. Esta pode ser considerada a espinha dorsal
da atividade dos Recursos Humanos, devido a fornecer informacéo fulcral para o exercicio das
mais diversas atividades da GRH como o recrutamento e selecdo, a avaliacdo de desempenho,

formac&o e desenvolvimento, planeamento de carreiras, entre outras atividades.

A Anélise da Funcao deve incluir:
e As tarefas desempenhadas na fungédo, assim como 0 modo de realizacédo do trabalho;
e Atividades/Comportamentos no trabalho (ex. tomar decisdes);
e Interacdo com méaquinas e equipamentos;
e Maétodos de avaliacdo de desempenho (ex. n° de erros);
e Contexto da funcéo e do trabalho (ex. condices fisicas do trabalho);

e Requisitos e exigéncias individuais.

Esta analise tem como principal objetivo melhorar o desempenho da organizacao ao:
e Aumentar a produtividade;

e Elevar os niveis de competitividade.

O desenvolvimento tecnolégico e o surgimento de novas fungdes tornam a analise de funcdes
muito importante, tendo em conta o panorama mundial atual. Depois de realizada a analise da
funcdo, é elaborada a Descri¢do da Funcéo que consiste em uma descri¢do escrita sobre aquilo
que o trabalhador faz, como o faz e as condi¢fes sob as quais trabalha (Cunha, et al., 2012).
Esta descricdo da funcdo, normalmente, segue o formato de:

1. Titulo da funcéo;

2. Objetivos da funcdo;

3. Resumo das atividades a desempenhar/principais responsabilidades do cargo;

4

Requisitos/Especificacdes da funcéo.

51



POLI AMORIM

TELNICO CORK
GUARDA COMPOSITES

2.5.2 Atividade de Traducéo da Descricao de Fungdes

Uma tarefa extremamente importante que pude realizar durante a minha passagem pela
Amorim Cork Composites foi a traducdo do documento de Descri¢do de Fungdes da Amorim

Cork Composites.

Esta tarefa tinha como objetivo facultar ao departamento de Recursos Humanos da Amorim
Cork Composites localizada em Trevor, Wisconsin, Estados Unidos da América, o documento
de Descricdo de Funcdes traduzido de modo que, 0 mesmo, pudesse ser utilizado de forma
eficaz, permitindo fornecer todas as informacgdes necessarias relativas a cada uma das funcdes

existentes.

O primeiro passo desta tarefa passou por analisar todo o documento de descricdo de funcbes
da Amorim Cork Composites e perceber como todo este processo era realizado, permitindo
assim, perceber a dimensdo do processo e 0 impacto que 0 mesmo tem, numa empresa com a
dimenséo da Amorim Cork Composites. O segundo passo residiu em analisar o organograma
da Amorim Cork Composites de Trevor e fazer a interligacao entre as funcdes da Amorim Cork
Composites de Portugal e a Amorim Cork Composites de Trevor, com o intuito de definir quais
as funcdes a traduzir (tendo em conta que a sede nos Estados Unidos da América é de menor

dimens&o, ndo era necessario traduzir todas as funcbes para Inglés).

Depois de feita a analise do organograma e o levantamento das fun¢des a traduzir, efetuei a
traducdo de dezenas de funcGes comuns entre a Amorim Cork Composites de Portugal e de
Trevor, criando um documento que serve, agora de suporte ao departamento de Recursos

Humanos da Amorim Cork Composites de Trevor.
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2.6 Outras Atividades Desenvolvidas

Durante o decorrer do meu estégio tive a oportunidade de desempenhar algumas tarefas mais

pontuais, mas que foram de extrema importancia para 0 meu crescimento pessoal e profissional.

2.6.1 Dinamizagao de Kick-Off

Durante 0 meu estagio foi me apresentado um projeto interno que iria ter inicio em outubro e

seria de minha responsabilidade a dinamizacao de uma proposta para o kick-off do projeto.

Em primeiro lugar, era importante procurar perceber o objetivo do kick-off e o0 que se tinha
dinamizado nas edi¢cbes anteriores. Depois de um briefing com a pessoa responsavel pelo

projeto, percebi que o intuito do kick-off seria:

e Apresentar todos os participantes do evento;
e Criar espirito de equipa entre os participantes;

e Comunicacao, gestdo de stress e lideranga eram tdpicos fulcrais a abordar no Kick-Off.

Depois de delineados os principais objetivos, o proximo passo passou por descobrir uma
atividade de team building que agregasse todas as finalidades do projeto. Entrei em contacto
com algumas empresas especialistas em team building para perceber as atividades
recomendadas para 0 evento em questdo. Depois desses contactos solicitei algumas propostas,
3 concretamente, para apresentar internamente ao DRH, com o intuito de serem avaliadas.
Depois da apresentacdo das propostas, decidimos eliminar uma delas e, assim, ficar com duas

atividades que entendemos iam ao encontro do que procuravamos.

O passo seguinte passou por tentar encontrar um espaco para acomodar o evento. Tendo as
atividades algumas similaridades a nivel de requisitos de espaco, tornou-se mais facil fazer esta
procura, sendo que o espaco a alugar teria de ser na zona do Porto ou Aveiro para facilitar a

deslocacéo dos trabalhadores.

Depois de recolhidas as opgOes para as atividades a realizar, assim como dos espacos, fiz uma
apresentacdo PowerPoint com toda a informacéo recolhida para, em conjunto com a minha
supervisora Dr? Lucia Silva, fazer a apresentacdo das ideias e dos espa¢os a dire¢do da Amorim

Cork Composites. Infelizmente, por questdes de dificuldade em encontrar um horario exequivel
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para 0s membros que iriam estar presentes na reunido, a apresentacao da proposta foi adiada

para setembro.

2.6.2 Arquivo

No momento de realizacdo do estagio, o arquivo do departamento de Recursos Humanos estava
a ser transferido para outro local, o que permitiu que pudesse apoiar na organizacao e criacdo

de um inventario de todo o material que estava em arquivo.

Todo o material que se encontrava em arquivo foi registado em Excel, com o intuito de ter um
suporte digital de todo o inventario em arquivo. Em Excel, o material ficou registado da

seguinte forma:

e C(Categoria do Material (se pertencia a algum evento, se era material de escritorio...);

e Nome do Material (Livro Amorim Cork Composites, Guarda Chuva Amorim Cork
Composites...);

e Quantidade;

e Foto do Material.

Esta foi uma tarefa sem prazo definido, sendo importante priorizar, muitas vezes, outras

atividades em detrimento desta.

2.6.3 Presentes de Aniversario

Uma das atividades que me foi atribuida durante toda a duracdo do meu estagio, foi gerir a

entrega de presentes de aniversario.

A Amorim Cork Composites, todos 0s anos, entrega um presente de aniversario aos
colaboradores e estes devem dirigir-se ao departamento de recursos humanos para recolher o
seu presente de aniversario. Nesse momento, era responsavel por entregar o presente de
aniversario e apontar o nome do colaborador, n° de colaborador, area/departamento e o dia de

aniversario do mesmo.
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2.6.4 Recolha e Digitalizacdo de Baixas Médicas

Outra atividade de que fui encarregue durante todo o meu estagio curricular, consistiu em
recolher e digitalizar todas as baixas médicas entregues, presencialmente, no departamento de
Recursos Humanos. O processamento das baixas médicas nédo era feito pelo departamento de
Recursos Humanos, sendo entdo da minha responsabilidade receber o documento da baixa
médica, digitalizar o mesmo e enviar para a pessoa encarregue pelo processamento das baixas

médicas.
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Considerac6es Finais

A realizacdo do estagio curricular e a elaboracdo do presente relatério foram momentos que
me desafiaram, mas que permitiram colocar em prética muitos dos conhecimentos adquiridos

ao longo da licenciatura.

O estagio curricular permitiu-me, primeiramente, perceber como funciona na pratica um
departamento de Recursos Humanos de uma empresa lider do seu setor. Permitiu-me ainda
estar presente em momentos de grande relevancia para o crescimento sustentavel de uma
empresa, conviver diariamente com profissionais de topo e, ainda, ter contacto com diversas

entidades e profissionais de referéncia no seu setor.

Ter tido a oportunidade de realizar o estdgio na Amorim Cork Composites, uma empresa que
se destaca por pilares como a Sustentabilidade e a Inovacdo, foi um sonho tornado realidade

que ultrapassou todas as expectativas iniciais.

A Amorim Cork Composites proporcionou-me imensas experiéncias que me permitiram

melhorar profissionalmente, mas também enquanto pessoa.

Concluindo, sinto que os objetivos do estagio curricular foram atingidos com sucesso ao ter
tido a possibilidade de realizar atividades nas diversas areas de um departamento de Recursos
Humanos e ter aplicado as bases tedricas, que recolhi ao longo do meu percurso académico

num contexto organizacional.
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Anexo | — Anuncio Programa Cork Potential

Programa de estagios Cork Potential | Amorim Cork
Composites
Corticeira Amorim ks r 10 avaliagdes

Aveiro

Candidatar-se 3 ofe |

Dados da oferta

Vejo como os detalhes da

ta se gjustam s suos preferéncios de ofertas.

Faga a gestdo das preferéncias de ofertas a quaiguer momento no seu perfil 4

== Tipodeoferta

Estagio / Trainee

A Amorim Cork Composites tem um programa de estagios, cuja 12° Edicao ira arrancar em Outubro 2023 e

terminarem Junho 2024,

O Programa Cork Potential, programa de estagios da Amorim Cork Composites, oferece oportunidades de
estagios dirigidos a alunos de Mestrado, que tenham a oportunidade de realizar a sua dissertacdo/projeto

em ambiente industrial.

Com este programa, damos a possibilidade de adquirires conhecimentos e experiéncias, implementar
conceitos académicos e desenvolver atividades integradas no normal funcionamento da Empresa, que
permitam a consolidacdo da formacio adquirida e a aquisicdo de experiéncia profissional, contribuindo

também, para o desenvolvimento da atividade da empresa
Duragdo do estagio: 9 meses
Inicio: Qutubro 2023

Oferta: Bolsa de estagio e alimentacao

Oportunidades-Background Académico-Objetivos

Big Bet-Underlays Geo Expansion EME - Gestao/Economia/Marketing/Relacoes Internacionais-
Apoiar a equipa comercial de Flooring EME na execugao da Big Bet Underlays Geographic Expansion
e atingimento dos seus objetivos.

Estudo e propostas de melhoria de praticas na gestio de projetos da ACC - Gestao/Engenharia
(Industrial/sistemas/dados)- 1- Consolidagdo de ferramentas, sistematicas e competéncias de
gestao de projetos na ACC; 2-Robustecer a area PMO.

Estudo de BOMs de processo produtivo -Gestao-Analise de BOMs com o proposito de correcio de
erros ainfluénciar a MB, assim come, dar a visibilidade correta de um processo produtivo.

Product Management Database Design - Engenharia e Gestao Industrial/Engenharia Informatica
ou semelhantes- Criacdo de uma plataforma interativa que permita o cruzamento de informacéo e
um processo mais agil de decisao, acesso e monitorizagao.

Anadlise e Controlo dos desvios de incorporagdo numa linha de aglomeragéo - Engenhariae
Gestao Industrial/Engenharia Mecinica- Criar ferramentas para controlo em tempo real dos desvios
deincorporacao das linhas de aglomeragao; Analisar e documentar principais causas de desvios;
Criar plano de controlo e agdo quando os desvios acontecem

Aumento da margem bruta de uma linha de laminagem de placas de cortica com borracha -
Engenharia e Gestae Industrial/Engenharia Mecanica/Engenharia de Producao- Analisar e
documentar todos os motivos para perda de MB na linha de laminagem de placas e desenvolver
agoes, métodos e ferramentas para contrariar esta tendéncia

Otimizagdo energética de consumidores intensivos de energia térmica - Engenharia Mecanica
(ramo energia de preferéncia)/Engenharia e Gestao Industrial [Engenharia Eletrotécnica- Desenho e
implementacdo de solugbes para reducao do consumo de energia térmica (vapor e termofluido) e
quantificar os seus ganhos e impacto ambiental

Otimizacdo de alarmistica e data analytics aplicada ac SCADA - Engenharia Mecinica (ramo
producaa) [Engenharia e Gestao Industrial/Engenharia Eletrotécnica- Analisar o output da
alarmistica desenhando o medelo futuro para aplicacac de data analytics que suportem modelos de
apoio a decisdo
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Anexo I1- Exemplo de Questionario para a Iniciativa CarSharing

Iniciativa CarSharing

No dmbito da Semana da Sustentabilidade 2023, que ird decorrer de dia 17 a 21 de Julho, a Amorim Cork Composites
apresenta a iniciativa CarSharing.

Sabia que num grupo de 4 pessoas em CarSharing, pode poupar 75% dos gastos normais de viagem? Ou seja, se
estiver a gastar 200€ por més no trajeto casa-trabalho pode poupar 150€ por més ou 1800€ ao ano.

O CarSharing proporciona a oportunidade de dividir “boleia” com os colegas de trabalho, conseguindo poupar
enguanto ajuda o ambiente.

Esperamos contar com a sua participacao nesta iniciativa.

* Obrigatério

1. Nome *

Introduza a sua resposta

2. NUF (Numero de Colaborador) *

Introduza a sua resposta

3. Turno de Trabalho *

Introduza a sua resposta

4. Tém viatura prépria? *
O sim
(O Nao

5. Quantos lugares da sua viatura disponibilizaria? *

Introduza a sua resposta

6. Local de Partida (Utilizar pontos de referéncia) *

Introduza a sua resposta

7. Estaria interessado em aderir & iniciativa CarSharing? *

) sim
O Nao
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